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 “DISEÑO Y MEJORAMIENTO DE PROCESOS EN LA UNIDAD DE 
INVENTARIOS DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO” 
 
El presente trabajo de investigación, tiene como objetivo alcanzar un 
mejoramiento en la gestión diaria que realiza en la Unidad de Inventarios 
del Banco Nacional de Fomento. Para lo cual se ha realizado una seria 
de entrevistas con los funcionarios de la Unidad a manera de relevar 
información, luego se  realizo un diagnostico de la Unidad con el objeto 
de entender la situación actual e identificar los posibles procesos o 
actividades que se realiza de forma constante. Con dicha información se 
elaboro una propuesta de mejora en base a una nueva gestión por 
procesos, los cuales incluyen responsables e indicadores de gestión 
necesarios para controlar el nuevo modelo propuesto. Para ello se han 
identificado todos los insumos, actores, mecanismos y controles 
necesarios que están normados en cada proceso, posteriormente se 
realizo un análisis para determinar el beneficio en tiempo y costos que 
traería a la Unidad, con ello se realizo una matriz de análisis comparativa 
la cual muestra la situación actual contra la situación futura que se 
obtendría, la cual nos obtuvo datos muy importantes y beneficiosos para 
la Institución.  
 
Para finalizar se incluyo recomendaciones y conclusiones de la 
Investigación para que la Institución los incluya en sus planes, 


















“DESIGN AND IMPROVEMENT OF PROCESSES IN THE UNIT OF 




This research work aims to achieve an improvement in performing daily 
management in Unit Inventory of National Development Bank. For which 
there has been a series of interviews with officials of the Unit by way of 
releasing information, then I make a diagnosis of the Unit in order to 
understand the current situation and identify any processes or activities 
that is performed constant. With that information was elaborated a 
proposal for improvement based on a new process management, which 
includes responsible management and indicators needed to monitor the 
new proposed model. This has been identified all the inputs, actors, 
mechanisms and controls that are regulated in each process, then an 
analysis was performed to determine the time and cost benefits that 
would bring unity, thus we made a comparative analysis matrix which 
shows the current situation against future state that would be obtained, 
which we obtained data very important and beneficial for the institution. 
 
Finally we include recommendations and conclusions of the research for 
























El Banco Nacional de Fomento ha emprendido en el 2011 un profundo proceso de 
transformación y mejoramiento continuo impulsado desde la Presidencia del 
Directorio y los más altos estamentos del Gobierno Nacional.  El objetivo es 
implementar una nueva estructura organizacional y de gestión que facilite la 
ejecución y el logro de las metas institucionales.1  
Como aporte a este proyecto, se ha determinado la importante Gestión que realiza 
la Gerencia Administrativa, para contar con el consenso de los equipos directivos 
del Banco sobre el direccionamiento que debe tomar la institución. Como parte del 
proyecto que se sugiere realizar un diagnóstico de la situación actual, donde se 
determinen los puntos fuertes y débiles de la Gerencia.  Este diagnóstico se 
realizara en la Unidad de Inventarios y será el resultado de la percepción y visión 
actual que tienen sus líderes de la situación que atraviesa el Banco, considerara 
las oportunidades y amenazas que se conciernen sobre la unidad.   
El direccionamiento que resulte de la Unidad de Inventarios del BNF, será una 
guía importante para los demás elementos del proyecto de transformación y 
mejoramiento continúo, que está realizando el banco para articular políticas que 
busquen los grandes objetivos que persigue el Directorio de la entidad: 
• Gestión orientada a la Eficiencia y Efectividad. 
• Gestión orientada a la Calidad de Servicio. 
• Gestión Transparente. 
• Crecimiento y rentabilidad. 
Se ha definido como objetivo general “Diseñar y establecer una propuesta para 
mejorar el modelo de gestión por procesos de la  Unidad de Inventarios del Banco 
Nacional de Fomento, dicho modelo aportara al Banco en la restructuración que 
persigue y que están acorde a la Constitución, al Plan Nacional del Buen Vivir, a la 
Ley Orgánica del Banco Nacional de Fomento, a la Ley General de Instituciones 
del Sistema Nacional Financiero, al Modelo de Economía Popular y Solidaria  y en 
el contexto de las mejores prácticas de Buen Gobierno Corporativo”.  Para el cabal 
cumplimiento de este objetivo, el primer paso será entrevistar a los servidores de 
1Informe de Actualización del Plan Estratégico del BNF 
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la Unidad de Inventarios y sus distintos niveles de jefaturas, para obtener de 
primera mano la visión sobre los logros que ha alcanzado para el Banco, los 
lineamientos que deberá seguir en el futuro.   
Para la realización del proyecto de tesis se solicitó la autorización de Gerente 
General del Banco Nacional de Fomento Ing. Joaquin Aviles, el cual autorizo que 
se realice el proyecto de Investigación con la satisfacción de aportar al sistema de 
educación superior y con esperas de tener un aporte de mejora significativa en la 
gestión que realiza la Unidad de Inventarios. 
1.1.2. RESEÑA HISTÓRICA 
 
 
Como consecuencia de una época de crisis del sistema financiero que vivía 
nuestro país en la década de los años veinte llegó la Misión Kemerer, logrando 
importantes transformaciones en el manejo de la economía y del Estado como la 
creación del Banco Central del Ecuador y de organismos de control como la 
Contraloría General del estado y la Superintendencia de Bancos. 
Los sectores comercial e industrial contaron desde entonces con mayores 
posibilidades de acceso a operaciones crediticias. No ocurría lo mismo con el 
campo agropecuario, cuyos actores atravesaban situaciones difíciles por falta de 




Es en estas circunstancias el Gobierno del Doctor Isidro Ayora, mediante Decreto 
Ejecutivo del 27 de enero de 1928 publicado en el Registro Oficial No. 552 del 
mismo mes y año, crea el Banco Hipotecario del Ecuador. 
La condición de sociedad anónima la mantuvo hasta 1937, año en que se 
transformó en institución privada con finalidad social y pública, autónoma y sujeta 
a su propia Ley y Estatutos, forma jurídica que la mantiene hasta la presente 
fecha.  
Sucesivas reformas fueron cambiando su estructura hasta que el 14 de octubre de 
1943 se expidió la ley que transformó al Banco Hipotecario en el Banco Nacional 
de Fomento Provincial, la misma que fue publicada en el registro Oficial No. 942 
con fecha 20 de octubre de 1943, durante la administración del Doctor Carlos 
Alberto Arroyo del Río, presidente Constitucional de la República del Ecuador.  
Luego, mediante Decreto No. 327 del 28 de marzo de 1974, publicado en el 
Registro Oficial No. 526 del 3 de abril del mismo año, se expide la nueva LEY 
ORGANICA DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO. Con esta Ley el Banco 
Nacional de Fomento adquiere autonomía económica, financiera y técnica.  
De acuerdo con la Ley promulgada el 28 de marzo de 1974, el Banco Nacional de 
Fomento es una entidad financiera de desarrollo, autónoma, de derecho privado y 
finalidad social y pública, con personería jurídica y capacidad para ejercer 
derechos y contraer obligaciones.  
La autonomía del Banco Nacional de Fomento está plenamente garantizada en la 
Constitución política vigente, y la Institución, en todas sus operaciones, sólo está 
sujeta al control de la Superintendencia de Bancos.  
Hasta el año 1999, el BANCO NACIONAL DE FOMENTO presentó una serie de 
dificultades cuya problemática impidió asumir eficientemente su rol de Banca de 
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Desarrollo, que se reflejó principalmente por el estancamiento de la actividad 
crediticia, bajos niveles de recuperación y problemas de liquidez. Esto determinó 
que la Administración desarrolle una serie de acciones a fin de revitalizar su 
estructura financiera-crediticia y retomar el rol de importante intermediario-
financiero. En este sentido, se ha continuado desarrollando las estrategias 
enmarcadas dentro del Plan Estratégico y de Reactivación Institucional.  
En la Reforma del Decreto Ejecutivo Nº 696 de 14 de marzo de 2011, suscrito por 
el Señor Presidente Constitucional de la República del Ecuador; Econ. Rafael 
Correa Delgado, en el cual se estableció lo siguiente: 
  “Art. 1.- El Directorio del Banco Nacional de Fomento estará integrado por los 
siguientes vocales: 
a)   El Presidente de la República o su delegado, quien lo presidirá; 
b)    El Ministro Coordinador de la Política Económica o su delegado; 
c)    El Ministro Coordinador de la Producción, Empleo y Competitividad o su 
delegado; 
d)   El Ministro de Agricultura, Ganadería, Acuacultura y Pesca o su delegado; y, 
e)   El Ministro de Industrias y Productividad o su delegado.” 
El BNF tiene nuevas atribuciones, después que el Congreso Nacional se allanó al 
veto parcial del Ejecutivo en las reformas a la Ley de esta institución financiera.  
Es indudable que como resultado de su evolución y las nuevas prioridades del 
entorno, el BNF debe buscar la excelencia en la gestión para cumplir con su 
misión de “Fomentar el desarrollo socio-económico y sostenible del país con 
equidad territorial, enfocado principalmente en los pequeños y medianos 
productores a través de servicios y productos financieros al alcance de la 
población” el Plan Estratégico y su Fortalecimiento Institucional están enfocados 
en contribuir a este cometido.2 
El 10 de noviembre de 1974 toma vida jurídica la Gerencia Administrativa, en 
sesión de Directorio que se llevó acabo en la misma fecha, en la cual se estructura 
de la siguiente forma: 
 
 





Desde ahí la Unidad Inventarios pertenecía a la Dirección de Bienes y Servicio y 
se denominaba sección de proveeduría, desde entonces ha sufrido varios cambios 
dentro de la estructura de la Gerencia, hasta el día de hoy que consta como una 
Unidad dependiente de la Dirección de Bienes y que reporta a la Gerencia 
Administrativa desde esa fecha.  
 
1.1.2.1. UBICACIÓN DE LA INSTITUCION 
 
La Casa Matriz del Banco Nacional de Fomento se encuentra ubicado, entre la 
calle Antonio Ante OE1-15 y Av. 10 de Agosto, frente al Consejo Provincial de 
Pichincha; Quito Ecuador; sus teléfonos son (593 -2) 2946500 y su página web: 




1.1.2.2. UBICACION DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS 
 
La Unidad a ser investigada pertenece a Gerencia Administrativa y está bajo la 
dependencia de la Dirección de bienes, físicamente se encuentra ubicada en el 
cuarto piso del Edificio del Casa Matiz en la Av. 10 de Agosto y Antonio ante. 
1.1.3. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA UNIDAD 
 
 
ATRIBUCIONES Y RESPOSABILIDADES 
 
1. Preparar e implementar el plan operativo de la unidad en coordinación de la 
Dirección de Bienes para presentarlo a la Gerencia Administrativa para su 
aprobación. 
2. Administrar y controlar la Unidad de Inventarios 
3. Elaborar y controlar el presupuesto anual de gastos de materiales y 
suministros, así como de inversión y presentar a la Gerencia Administrativa 
para su aprobación. 
4. Coordinar y controlar la provisión oportuna y adecuada de los bienes y 
servicios requeridos por las diferentes unidades y sucursales de la 
Institución a nivel nacional cuidando que estén debidamente aprobados. 
5. Administrar, los bienes de capital, suministros y materiales, así como 




6. Controlar el despacho oportuno de los bienes existentes en bodega de 
acuerdo a los requerimientos recibidos. 
7. Supervisar la contabilización que se genere el momento de la entrega de 
materiales, activos o servicios, con sujeción a las leyes, reglamentos e 
instructivos vigentes. 
8. Consolidación de la información enviada de los requerimientos a nivel 
nacional para elaborar el Presupuesto Anual del Gasto de materiales y 
suministros, así como el de inversión y enviarlo para su respectivo análisis y 
aprobación. 
9. Participar en comisiones técnicas para las que haya sido designado, con  
otras unidades administrativas de acuerdo con la nueva Ley Orgánica del 
Sistema Nacional de Contratación Pública y su Reglamento.  
10. Ejecutar procesos de inspección previa y sus  informes técnicos a fin de dar 
de baja a todos los activos a nivel nacional.  
11. Controlar se mantenga actualizado el inventario de los bienes muebles e 
inmuebles, suministros  de propiedad del Banco a nivel nacional y que el 
mismo este cuadrado con la contabilidad.  
12. Gestionar la venta de los activos recibidos en Dación de Pago de acuerdo a 
la normativa vigente. 
13. Gestionar de forma integral el personal de su unidad (definición de metas, 
seguimiento de resultados, asignación de responsabilidades y trabajos, 
desarrollo de sus capacidades, evaluar el desempeño,  retroalimentar)  con 
el fin de asegurar el adecuado desempeño de las personas y del equipo de  
sus servidores. 
14. Buscar, proponer e implementar iniciativas de mejora continua que eleven 
los resultados globales de la Unidad 
15. Aplicar las políticas establecidas por la institución en relación a Seguridad 
Industrial; y, 




1. Plan anual de Inversiones. 
2. Presupuesto anual del Gasto de materiales y suministros. 
3. Comprobantes contables de entrega de materiales. 
4. Inventario actualizado de activos fijos. 
5. Informe y reporte de novedades de bienes entre Casa Matriz y Sucursales. 
6. Comprobante contable por traslado o traspaso de activos entre Casa Matriz 
y Sucursales. 
7. Comprobante contable por traslado o traspaso de activos a bodega. 
8. Actas suscritas de traspasos a bodega. 
9. Reporte de control y constatación física de muebles. 
10. Reporte de control y constatación física de inmuebles. 
11. Informe de enajenación de bienes muebles. 
12. Convocatoria a remate 1ro y 2do señalamientos. 
13. Informe de venta directa por lotes o al detalle. 
14. Informe de transferencia gratuita de bienes muebles. 
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15. Informe de baja de bienes muebles. 
16. Informe de baja de bienes por hurto o robo. 
17. Informe de baja de bienes por fuerza mayor o caso fortuito. 
18. Informe de baja por reposición de bienes o restitución de su valor. 
19. Informe de baja de especies valoradas. 
20. Reporte mensual de proveeduría y bodega. 
21. Actas de entrega / recepción de suministros o bienes (Reportes). 





1.1.4. BASE LEGAL 
 
El banco Nacional de Fomento es una entidad financiera de desarrollo, autónoma, 
de derecho privado y finalidad social y publica. Su funcionamiento se basa en la 
Ley Orgánica, Estatuto, Reglamentos, y Regulaciones; y, su política crediticia se 
orienta de conformidad con los planes y programas de derecho económico y social 
que expida el Gobierno Nacional.4 
Por lo cual la Unidad de Inventarios está directamente ligada a la base legal del 
Banco y a las disposiciones de la Súper Intendencia de Bancos, y disposiciones 
internas de la Institución. 
1.1.4.1. LEYES 
 
 Constitución de la República del Ecuador 
 Ley Orgánica del Banco Nacional de Fomento 
 Ley Orgánica del Servicio Publico 
 Ley Orgánica de la Contraloría General del Estado 
 Ley General de Instituciones del Sistema Financiero 
 Ley Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Publica 
1.1.4.2. NORMAS 
 
 Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector 
público y de las personas jurídicas de derecho privado que dispongan de 
recursos públicos. 
  
1.1.4.3. REGLAMENTOS Y DECRETOS  
 
 Reglamento Sustitutivo de Bienes del Sector Publico 
 Reglamento de la ley Orgánica del Servicio Publico 
 
3 






 Comunicado No. SENRES-PROC. 2006-0000046 emite la Norma Técnica 
de “Diseño de Reglamento o estatutos Orgánicos de Gestión 
Organizacional por Procesos” publicada en el Registro Oficial 0251 del 17 
de Abril de 2006, cuya finalidad es llevar a cabo una gestión por procesos 
según lo expuesto por la ex – Secretaria Nacional de Remuneraciones ( 
SENRES).5 





5 SENRES; N.- SENRES-PROC. 2006-0000046 emite la Norma Técnica de “Diseño de Reglamento o estatutos Orgánicos de 
Gestión Organizacional por Procesos” publicada en el Registro Oficial 0251 del 17 de Abril de 2006. 
 





1.1.5.1. INTERPRETACION DEL ORGANIGRAMA 
 
Para cumplir con sus funciones consagradas en la Ley Orgánica del BNF, El 
Banco a través de sus autoridades, se ha visto en la necesidad urgente de 
modernizar la institución, con el objetivo de cumplir su misión y alcanzar su visión, 
siempre tratando de brindar un servicio de calidez y calidad a la ciudadanía. Para 
ello en Agosto del 2011, expide el Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional 
por Procesos, tendiente a contar con una administración efectiva y moderna, 
orientada al mejoramiento continuo, y en teoría, impulsando el desarrollo de sus 
funcionarios.  
Para ello, dentro del estatuto citado, divide a las áreas de trabajo en función de su 
aporte a la consecución de la misión institucional, y son: Gobernantes, Habilitantes 
de Asesoría, Habilitantes de Apoyo, Agregadores de Valor y Procesos 
Desconcentrados.  
Procesos Gobernantes.- A través de estos procesos se formulan las políticas, 
normas y demás instrumentos que colaboren con el adecuado funcionamiento del 
Banco Nacional de Fomento.  Conforma este Grupo: El Directorio, Comité de 
Administración Integral de Riesgos, Comité de Auditoria, Comisión de Calificación 
Activos de Riesgos y constitución de provisiones, Comité de cumplimiento y la 
Unidad de Cumplimiento 
Procesos Habilitantes de Asesoría.- Como su nombre lo indican, estos procesos 
asesoran a los otros procesos existentes, ya que se basan en conocimientos 
especializados de diferentes materias. Conforma este Grupo: Gerencia de 
Auditoria, Asesoría Jurídica, Dirección de Comunicación Institucional y la Gerencia 
de Planificación y Proyectos  
Procesos Habilitantes de Apoyo.- Viabilizan la gestión institucional, pues 
generan los productos y servicios adecuados para la ejecución del resto de 
procesos. Conforma este Grupo: Secretaria General, Unidad de Atención al 
Cliente, Gerencia de Tecnología y Sistemas de Información, Gerencia Financiera, 
Gerencia de Talento Humano y la Gerencia Administrativa que la cual vamos a 
investigar. 
Procesos Agregadores de Valor.- Son la razón de ser del Banco Nacional de 
Fomento, pues son los procesos que directamente se orientan a los usuarios 
externos, es decir, permiten cumplir la misión y objetivos institucionales. Conforma 
este Grupo: Gerencia de Fomento y Desarrollo, Gerencia de Riesgo, Gerencia de 
Investigación y desarrollo, Gerencia de Operaciones Centrales y Gerencia de 
Operaciones Red de Oficinas. 
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Procesos Desconcentrados.- En el ámbito de su competencia jurisdiccional, 
cumplen la misión y objetivos institucionales de manera desconcentrada, incluso 
en tareas administrativas, financieras y recursos humanos.  Conforma este Grupo: 
Gerencia Zonal Comercial, Gerencia de Sucursal Comercial, Gerencia Comercial 
de Agencia, Subgerencia Zonal Operativa, Dirección Operativa de Sucursal, 
Dirección Operativa de Agencia. La máxima autoridad es la responsable de 
conformar el nivel directivo de la institución, que dentro del marco por procesos, 
son los responsables de los macro procesos existentes. 
Para su ejecución desconcentrada, en cada cabecera cantonal existirá una 
agencia del Banco, cuya autoridad regirá exclusivamente para su jurisdicción Bajo 
la dependencia de la Gerencia de Fomento y Desarrollo y la Gerencia de 
Operaciones Red de Oficinas. 
 
1.1.5.2. ESTRUCTURA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA 
 
























1.1.5.3. ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE LA GA 
 
La Gerencia Administrativa dentro del Estatuto por Procesos forma parte de los 
Procesos Habilitantes de Apoyo. El nivel organizacional de la GA se encuentra 
distribuido como proceso habilitante de Apoyo por la Dirección de Bienes, 
Servicios y Seguridad representando el eje habilitante para toda la Organización. 
Dentro de la Dirección de Bienes, marcan como áreas fundamentales: las 
Unidades de Adquisiciones, Inventarios y Bodega, las áreas citadas representan 
las compras institucionales que se realizan de conformidad con el PAC 
institucional. 
 
Dentro de la Unidad de Servicios, las Unidades de obras civiles, seguros y 
mantenimiento y servicios generales, sirven de apoyo a la organización para el 
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manejo de solicitudes receptadas al Instituto. Por último la Unidad de Seguridad, 
representa el tema de incorporación de seguridad a todo el personal, con lo cual 
se contará con nuevas implementaciones técnicas y materiales. 
 
1.1.5.4. INFORMACION GENERAL DE LA UNIDAD DE 
INVENTARIOS 
 
Se encuentra dentro de la Gerencia Administrativa bajo la de Dirección de Bienes; 
actualmente cuenta con una planta de 6 recursos divididos de la siguiente manera 
1 Director de Bienes quien controla el departamento, 1 Coordinador de la Unidad 
que supervisa al área, 3 Técnicos de Inventarios los cuales manejan la 
Proveeduría y Activos fijos y 1 Asistente Administrativo que asiste y proporciona 
apoyo en todos los requerimientos de la Unidad. 
 
1.1.5.5. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS 
 
La misión de la Unidad de Inventarios es coordinar, ejecutar y supervisar el 
cumplimiento de las políticas para el correcto uso y control de los Bienes del BNF 
a nivel nacional de conformidad con las leyes, reglamentos, resoluciones y demás 
disposiciones internas y externas, que permitan mantener actualizado el Inventario 
general de los bienes y suministros del Banco para satisfacer las necesidades del 
cliente interno.7 
 
1.1.5.6. TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS 
 
              NOMBRES                                                                      PUESTO 
1. MONSERRAT DELGADO RIVERA                             DIRECTOR  
2. DAVID CAICEDO CEDEÑO                                        COORDINADOR  
3. AMPARO EUGENIA SALVADOR MERA                    TECNICO 
4. CARLOS ANDRANGO PULUPATÉCNICO                 TECNICO 
5. ROSA ESTHELA LOJAN ORDOÑEZTÉCNICO          TECNICO 
6. CECILIA ELIZABETHGUERRA CASTRO                   ASISTENTE 
 
 
1.1.5.7. DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) 
 
Fue desarrollado en 1943 por el profesor Kauri Ishikawa en Tokio. Algunas veces 
es denominado Diagrama Ishikawa o Diagrama Espina de Pescado por su 
parecido con el esqueleto de un pescado. Cuando se ha identificado el problema a 
estudiar, es necesario buscar las causas que producen la situación anormal. 
Cualquier problema por complejo que sea, es producido por factores que pueden 
contribuir en una mayor o menor proporción. Estos factores pueden estar 








El Diagrama de Causa y Efecto es un instrumento grafico eficaz para el análisis de 
las diferentes causas que ocasionan el problema. Su ventaja consiste en el poder  
visualizar las diferentes cadenas Causa y Efecto, que pueden estar presentes en 
un problema, facilitando los estudios posteriores de evaluación del grado de aporte 
de cada una de estas causas.   
 
Con el propósito de detectar los posibles contingentes que atraviesa la Unidad de 
Inventarios del Banco Nacional de Fomento, se propone el diseño de un diagrama 
de Causa Efecto que es la representación de varios elementos (causa) detectados 
en la Dirección, para contribuir a un problema (efecto). Esta herramienta nos 
permitirá efectivizar la investigación de procesos y situaciones no deseados, 
desarrollar un plan de recolección de datos y detectar los problemas raíz que 












































Al no contar con una clara asignación y delimitación de funciones dentro de la 
Unidad produce duplicidad en el trabajo y confusión al desarrollar sus funciones 
diarias, por lo cual se debe implantar un plan de acción dentro de la Unidad para 




La deficiencia en el trabajo en equipo es muy evidente en la Unidad, así también la 
ausencia de procesos bien establecidos para el desarrollo de sus actividades, por 





Falta de un estricto control en los procesos y procedimientos que realiza la 
Unidad, por distintos factores que se detalla a continuación: tiempo para cada 
actividad, duplicidad de funciones, falta de aplicación de la normativa, horarios de 
trabajo, desconocimiento e inadecuada aplicación de las leyes y ausencia de los 




El cambio constante de funcionarios en la Institución provoca inestabilidad y 
retraso en los procesos, un gran número de los nuevos Directivos desconocen el 
manejo de la Unidad de Inventarios y a la vez la gestión por procesos a sabiendas 
que se trata de una área muy delicada y técnica dentro del Banco, lo cual produce 
usar más tiempo, recursos, provocando mayores gastos y costos para la 
Institución. 
 
 TALENTO HUMANO 
 
En la unidad de Inventarios se presenta la siguiente problemática: desequilibrio en 
funciones asignadas, falta de capacitación especializada, clima laboral 
inadecuado, recurso humano con edad muy avanzada, comunicación interna 
deficiente. Dando como producto que se realicen actividades individuales, sin 
recibir sugerencias para obtener mejores resultados en su labor diaria. Todos los 
factores antes mencionados provocan una baja motivación en los funcionarios 







 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES 
 
Los factores que hacen parte de este elemento han causado inconvenientes en el 
desempeño y cumplimiento de las funciones asignadas a la Unidad de Inventarios, 
lo cual provoca disminución en el rendimiento laboral, conflictos entre compañeros 
de trabajo y desacuerdos en las diversas áreas, al igual que existe una 
descoordinación en el manejo de información y envió de documentos 
 
1.1.5.9. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
El tema propuesto se realiza con la finalidad de aportar a la reestructuración que el 
BNF está realizando por la falta de procedimientos, por ello se está promoviendo 
la mejora en  la gestión Administrativa y en especial en la Unidad de Inventarios, la 
propuesta se basa en mejorar los procesos que se manejan en la Unidad que está 
incorporada en la Gerencia Administrativa. Ya que actualmente existen falencias al  
desarrollar sus actividades diarias como la falta de comunicación, coordinación, 
trabajo en equipo, a más de no presentar uniformidad en su aplicación, se crea 
dificultad en los usuarios para comprender la intervención de cada proceso, 
actualmente no cuenta con visión, metas, políticas, metas y estrategias bien 
definida. Adicional se ha detectado algunas problemáticas como: 
 
 No existe un buen manejo del Kardex dentro de la Unidad de Inventarios y 
Bodega, no hay coordinación. 
 Falta de un buen sistema informático, para lleve un control de activos, 
despachos de pedidos de proveeduría, registro de kardex, etc. 
 Mal manejo de los envíos realizados por Bodega, no existe el principio de 
costo beneficio. 
 No cuentan con una cultura cronológica para realizar pedidos de bienes o 
suministros, se atiende estos pedidos de forma desorganizada y no 
justifican los dichos pedidos en el PAC. 
 El control de los activos no lo están haciendo de forma correcta, ya que no 
ejecutan oportunamente el proceso de enajenación de bienes, para los 
bienes fuera de uso, no existe una adecuada codificación de los bienes, y 
no controlan eficientemente la recepción y entrega de los bienes a los 
servidores. 
 Existe desconocimiento de funciones por parte de los servidores 
 La falta de compromiso institucional por los funcionarios de la entidad. 
 
1.1.5.10. FORMULACION DEL PROBLEMA 
 
Analizando todos los problemas de la Unidad de Inventarios del BNF, se realizara 
el trabajo de investigación el cual indicará que para obtener mejores resultados del 
área es necesario realizar un mejoramiento de sus procesos, que iniciara con el 




Ante la necesidad de mejorar la administración de la Unidad basada en la gestión 
por procesos, he decidido efectuar mi investigación en el Diseño y mejora de 
procesos en la Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento, 
describiendo los procesos macro, micro, de apoyo, de gestión, estratégicos; lo 
cual implica el valor agregado que tendrá el presente trabajo en beneficio de la 
Gerencia Administrativa del BNF. 
 
Para lo cual se contará con el tiempo programado en el cronograma de 
actividades, el apoyo de los profesionales de la Unidad y de la Dirección de Bienes 
y se aplicará todas las técnicas y métodos adecuados que nos ayuden a obtener 





 ¿Cuál es la situación actual de la Unidad de Inventarios del BNF? 
 ¿El levantar el inventario de procesos dentro de la Unidad de Inventarios 
permitirá proporcionar un servicio de calidad? 
 ¿Cuáles serán las ventajas que generen la adopción de un plan de 
procesos mejorados para la Unidad de Inventarios del BNF? 





1.1.5.12.1. OBJETIVO GENERAL 
 
 Diseñar y establecer una propuesta para mejorar el modelo de gestión por 
procesos de la  Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento 
 
1.1.5.12.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 
 Realizar un diagnóstico situacional de la Unidad de Inventarios del Banco 
Nacional de Fomento, a fin de conocer el estado y situación actual de la 
Dirección. 
 Determinar las causas del porque se produce la lentitud en los procesos en 
la Unidad 
 Proporcionar un Direccionamiento Estratégico a la Unidad de Inventarios 
del BNF, otorgándole la filosofía corporativa y competitiva. 
 Establecer un Inventario de procesos que no permita definir manejo de los 
diferentes servicios que presta el área. 
 Mejorar los procesos, la estructura, la organización con herramientas e 








Una vez analizando todos los problemas que presenta la Unidad de Inventarios del 
BNF, se puede llegar a una conclusión de que es necesario establecer la mejora 
de los procesos y nuevas estrategias siguiendo el esquema de investigación 
logrando de esta forma efectivizar y agilizar la gestión de los procesos que se 
realizan en la Unidad. Actualmente las Instituciones Públicas del Estado tienen 
amplia aceptación sobre la gestión por procesos por los excelentes resultados 
obtenidos, ya que anteriormente se operaba bajo estructuras verticales que no 
permitían el establecimiento del trabajo en equipo. 
Es importante detallar que en la mayoría de las instituciones del estado existe la 
falta de comunicación y coordinación, burocracia interna, ausencia de compromiso 
y cordialidad por parte de los funcionarios y empleados de la entidad, orientados 
con la misión y visión institucional entre otras falencias que generan resultados 
ineficientes. 
Es significativo estructurar a la Unidad de Inventarios del BNF bajo la visión de 
procesos desde su planteamiento estratégico hasta su organización operativa, de 
esta forma se pueden crear esquemas de responsabilidad compartida para la 
entrega de un producto o servicio, incluyendo indicadores estratégicos, metódicos 
y operacionales se puede establecer que tanto los empleadosy funcionarios como 
el nivel directivo mantengan una comunicación constante sobre asuntos que 
tengan que ver con la Unidad y manejo de la misma. 
1.1.6. CLIMA ORGANIZACIONAL 
 
El Clima organizacional de la Unidad de Inventarios muestra un cierto nivel 
positivo y negativo en las interacciones de los servidores,  lo cual está relacionado 
con la motivación de los colaboradores, que lamentablemente no es la adecuada 
ya que existe falta de compromiso, solidaridad entre los miembros y el sentido 
comunitario para traer mejores resultados para la Institución. 
 
Es meritorio estudiar al clima como efecto o efectos de una serie de causas.  La 
principal causa del clima es el estilo de liderazgo de la Unidad, eso está 
concatenado con el ámbito de trabajo de los colaboradores, ya que el espacio es 
inadecuado, las instalaciones no están preparadas para realizar las actividades 
diarias y para concluir los procesos no están definidos. Todo esto tiene como 
efecto que el clima de la unidad sea inadecuado y que la gente este descontenta y 
desmotivada, por lo cual tienen malas relaciones entre las jefaturas y el personal 
que realiza las actividades. 
 
En este sentido, el clima organizacional puede mejorarse mediante la implantación 
de un programa de desarrollo organizacional, que se oriente a mejorar los 
procesos de gestión del talento humano, como por ejemplo, mejorar la claridad 
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estableciendo procesos y canales de comunicación interactiva a través del 
intranet.  También se puede incidir a través del desarrollo profesional de los 
colaboradores, mediante cursos sobre relaciones interpersonales, la orientación 
de servicio al cliente interno y externo, y otros.  
 
Tres condiciones son necesarias para que un programa de mejoramiento del clima 
organizacional de fruto. 
 
1. Que todo líder reciba una evaluación 360° sobre sus estilos directivos y el 
clima que genera en su equipo 
2. Que se establezcan planes individuales  de acción concretos y ejecutables 
con objetivos y tiempos de cumplimiento 
3. Que tras la implantación de un programa de mejoramiento del clima, se den 
sesiones de seguimiento y entrenamiento, por un período razonable, y que 
se conduzca una encuesta final del clima, bajo los mismos parámetros que 
la inicial 
 
1.1.7. CULTURA ORGANIZACIONAL 
 
La cultura de la Unidad de Inventarios es reconocida como uno de los pilares 
fundamentales para apoyar en el fortalecimiento del área y volverse competitiva. 
Se fomenta en los valores, creencias y principios que constituyen las raíces de la 
Institución orientadas al fomento y desarrollo de la ciudadanía, así como también 
al conjunto de procedimientos y conductas que no han estado organizadas 
correctamente por la falta de gestión directiva. 
 
En este aspecto cabe detallar que las relaciones entre jefaturas, directores y la 
plana gerencial no son las adecuadas para la consecución de los objetivos 
institucionales, ya que prima el factor político y cada uno de ellos trabaja para fines 
personales y no colectivos, eso produce un impacto negativo para la Institución. 
Adicional las relaciones entre la plana gerencia y los clientes internos y externos 
no son las favorables ya que al cliente interno no lo motivan y son vistos como 
simples operadores mas no como un recurso humano que aporta a la institución, 
en el caso de los clientes externos existen malas relaciones, esto trae como 
consecuencia que los proveedores sepan la falta de compromiso y credibilidad 
que tiene el Banco cuando debe cumplir sus responsabilidades con sus clientes 
externos, ya que los procesos de pago en la Gerencia Financiera son lentos y no 
producen el efecto de satisfacción que debería tener ante los proveedores del 
banco. 
 
Por ello se ha definido como "una suma determinada de valores y normas que son 
compartidos por los servidores de la Unidad y que controlan la manera que 
interaccionan unos con otros y ellos con el entorno de la Institución. Los valores 
del BNF han desarrollado que el banco busque cada día expedir normas, guías y 
expectativas que determinan los comportamientos apropiados de los servidores en 
situaciones laborales y de esa forma mejorar la gestión diaria del Banco. 
22 
 
1.1.7.1. MISION DEL BNF 
 
Brindar productos y servicios financieros competitivos e intervenir como ejecutor 
de la política de gobierno para apoyar a los sectores productivos y a sus 
organizaciones, contribuyendo al desarrollo socio – económico del país. 
1.1.7.2. VISION DEL BNF 
 
El Banco Nacional de Fomento – BNF será una institución competitiva, líder en la 
gestión bancaria para el desarrollo, gracias a su desempeño técnico y 
transparente, confianza y satisfacción de sus clientes; y a la  calidad de sus 
productos y servicios financieros. 
 
El Banco Nacional de Fomento se caracterizará por la calidad y compromiso de 
sus recursos humanos, tecnología moderna, estructura orgánica adecuada, 
administración por procesos; y una base legal que garantice la óptima gestión 
técnica y consolide su autonomía para impulsar el desarrollo de los sectores 
productivos del país. 
 
1.2. MARCO TEÓRICO 
 
La gestión por procesos busca reducir la variabilidad innecesaria que aparece 
habitualmente cuando se producen o prestan determinados servicios y trata de 
eliminar las ineficiencias asociadas a la repetitividad de las acciones o actividades, 
al consumo inapropiado de recursos, etc. 
Mejoramiento de Procesos: 
Según el autor H:J Harrington, en su libro “ Mejoramiento de los Procesos de la 
Empresa, pág. 9” define a un proceso como: “cualquier actividad o grupo de 
actividades que emplee un insumo, le agregue un valor a este y suministre un 
producto a UN CLIENTE EXTERNO O INTERNO. Los procesos utilizan los 
recursos de una organización para suministrar resultados definidos”
8 
¿Para qué la gestión por procesos? 
 Mejora continua de las actividades desarrolladas 
 Reducir la variabilidad innecesaria 
 Eliminar las eficiencias asociadas a la repetitividad de las actividades 
 Optimizar el empleo de los recursos 
8Dr. Víctor Hugo Vásquez; Organización aplicada 3ra edición pág. 169  
Características o Condiciones de un Proceso 
 Se pueden describir las ENTRADAS y las SALIDAS 
 El proceso cruza uno o varios limites organizativos funcionales 
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 Una de las características significativas de los procesos es que son 
capaces de cruzar verticalmente y horizontalmente la organización 
 Se requiere hablar de metas y fines en vez de acciones y medios. Un 
proceso responde a la pregunta QUE no al COMO 
Objetivos de la gestión por Procesos 
Para efectos de esta investigación el proceso es aumentar los resultados del 
Banco Nacional de Fomento a través de conseguir niveles superiores de 
satisfacción de sus clientes. Además de incrementar la productividad a través de: 
 Reducir los costos internos innecesarios : reducción del despilfarro e 
ineficiencia, eliminando actividades sin valor agregado 
 Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo). 
 Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a este le 
resulte agradable trabajar con el suministrador. 
 Incorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo, cuyo valor 
sea fácil de percibir por el cliente (Ej. Información) 
Como se Gestiona por Procesos 
Describir la organización como una red de procesos proporciona a la dirección de 
la organización una herramienta útil de gestión. 
Pasos para la gestión por procesos 
1. Identificar clientes y sus necesidades 
2. Definir servicios/ productos 
3. Desarrollar el mapa de procesos 
4. Describir procesos 
5. Diagramar procesos 





La entidad debe definir cómo funciona la organización según lo que hace en este 
momento, mediante diagrama o esquema, que describe en forma gráfica el modo 
en que las personas desempeñan su trabajo. 
Estos diagramas o esquemas pueden aplicarse a cualquier secuencia de 
actividades que se repita y que pueda medirse, independientemente de la longitud 
de su ciclo o de su complejidad, aunque para que sea realmente útil debe permitir 
cierta sencillez y flexibilidad. 
Representación gráfica de los procesos: Diagramas de flujo 
 Herramienta de representación gráfica. 
 Aplicación a cualquier secuencia de actividades que se repita cíclicamente. 
 Para que sea útil debe ser: flexible y sencillo. 
 Nivel de detalle: macro, medio, micro. 






1.2.1. EN LAS ORGANIZACIONES SE DAN CITA DIFERENTES TIPOS 
DE PROCESOS 
 
No todos los procesos de una organización tienen la misma influencia en la 
satisfacción de los clientes, en los costos, en la estrategia, en la imagen 
corporativa, en la satisfacción del personal. Es conveniente clasificar los procesos, 
teniendo en consideración su impacto en estos ámbitos. Los procesos se suelen 
clasificar en tres tipos: estratégicos, clave, de apoyo. 
1.2.1.1. PROCESOS ESTRATÉGICOS 
 
Son los que permiten definir y desplegar las estrategias y objetivos de la 
organización. Los procesos que permiten definir la estrategia son genéricos son 
comunes a la mayor parte de negocios (marketing estratégico y estudios de 
mercado, planificación y seguimiento de objetivos, revisión del sistema, vigilancia 
tecnológica, evaluación de la satisfacción de los clientes). 
Sin embargo los procesos que permiten desplegar la estrategia son muy diversos, 
dependiendo precisamente de la estrategia adoptada. Los procesos estratégicos 









1.2.1.2. PROCESOS CLAVES 
 
Son aquellos que añaden valor al cliente o inciden directamente en su satisfacción 
o insatisfacción. Componen la cadena de valor de la organización. También 
pueden considerarse procesos clave aquellos que aunque no añadan valor al 
cliente, consuman muchos recursos. Los procesos clave intervienen en la misión, 
pero no necesariamente en la visión de la organización. 
1.2.1.3. PROCESOS DE APOYO 
 
En este tipo se encuentran se encuadran los procesos necesarios para el control y 
la mejora del sistema de gestión, que no puedan considerarse estratégicos ni 
clave. Normalmente estos procesos están muy relacionados con requisitos de las 
normas que establecen modelos de gestión. Son procesos de apoyo, por ejemplo: 
 Control de la documentación 
 Auditorías internas 
Estos procesos no intervienen en la visión ni en la misión de la organización. 
1.2.2. PRINCIPIOS DE LA GESTIÓN POR PROCESOS 
 
Un proceso es un conjunto de actividades que se desarrollan en una secuencia 
determinada permitiendo obtener unos productos o salidas a partir de unas 
entradas o materias primas. Los procesos pueden ser industriales (en los que 
entran y salen materiales) o de gestión (en los que entra y sale información).
11 
 Los procesos existen en cualquier organización aunque nunca se hayan 
identificado ni definido: los procesos constituyen lo que hacemos y como lo 
hacemos. 
 En una organización, prácticamente cualquier actividad o tarea puede ser 
encuadrada en algún proceso. 
 No existe procesos sin un producto o servicio. 
 No existe cliente sin un producto y/o servicio. 
 No existe producto y/o servicio sin un proceso. 
LA GESTIÓN POR PROCESOS CONLLEVA 
 Una estructura coherente de procesos que representa el funcionamiento de la 
organización. 
 Un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia y eficiencia de los 
procesos tanto interno como externo. 
11




 Una designación de responsables de proceso, que deben supervisar y mejorar 
el cumplimiento de todos los requisitos y objetivos del proceso asignado 
(costos, calidad, productividad, medio ambiente, seguridad y salud laboral, 
moral). 
Cuando se define y analiza un proceso, se necesario investigar todas las 
oportunidades de simplificación y mejora del mismo. Para ello, es conveniente 
tener presentes los siguientes criterios: 
 Se deben eliminar  todas   las actividades superfluas, que no añaden valor. 
 Los detalles de los procesos son importantes porque determinan el 
consumo de recursos, el cumplimiento de especificaciones, en definitiva: la 
eficiencia de los procesos. 
 No se puede mejorar un proceso sin datos. En consecuencia: son 
necesarios indicadores que permitan revisar la eficacia y eficiencia de los 
procesos. 
 Las causas de los problemas son atribuible siempre a los procesos, nunca 
a las personas. 
 En la dinámica de mejora de procesos, se pueden distinguir dos fases bien 
diferenciadas: la estabilización y la mejora del proceso. 
1.2.3. ELEMENTOS DE UN PROCESO 
 
Un proceso está formado de los siguientes elementos: 
 Entradas: recursos del ambiente externo, incluyendo productor o salidas de 
otros subsistemas. 
 Procesos de transformación: las actividades de trabajo que transforman 
las entradas, agregando valor a ellas y haciendo de las entradas, las 
salidas del subsistema. 
 Salidas: los productos y servicios generados por el subsistema, usados por 







1.2.4. JERARQUÍA DE LOS PROCESOS 
 
 MACROPROCESO: Es el conjunto de procesos interrelacionados. 
 PROCESO: Conjunto de actividades interrelacionadas cuyo fin es obtener 
un resultado específico del proceso de transformación de los insumos, 
añadiéndoles valor. 
 SUBPROCESO:Parte dentro de un proceso. 
 ACTIVIDAD:Son las acciones que se realizan dentro de un proceso para 
llegar al resultado definido. 
 TAREA: Es el trabajo que se hace en un tiempo determinado. 
1.2.5.  PARA DESCRIBIR UN PROCESO SE RECOMIENDA 
SEGUIR ESTE ORDEN 
 
1. Definirlo, especificar de qué se trata, sus límites y responsable. Definir su 
misión y objetivos. 
2. Identificar quien es el beneficiario (cliente) del proceso, describir sus 
expectativas y sus necesidades como “salidas” del proceso, e identificar los 
estándares de calidad aceptables para nuestros clientes. 
3. Relacionar las actividades que se incluyen en el proceso, sus elementos, 
diagrama, secuencia, “entradas” y requisitos de calidad. 
4. Especificar el método de evaluación y revisión que adoptaremos para 
introducir mejoras en el proceso, lo que incluye determinar indicadores del 
proceso. 
1.2.5.1. DEFINIR LA MISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN 
 




 ¿Quiénes somos? 
 ¿Cuál es la razón de nuestra existencia? (misión en sí) 
 ¿Con qué fin? 
 ¿Para quién lo hacemos? 
 ¿Cómo vamos a lograr esta misión? 
1.2.5.2. LA VISIÓN DE LA ORGANIZACIÓN 
 
Se entiende por visión el conjunto de afirmaciones que describen el tipo de 
organización que se desea ser en un futuro y que, por tanto, condiciona la clase 
de entidad que se ha de ser en la actualidad. 
1.2.5.3. IDENTIFICAR CLIENTES Y SUS NECESIDADES Y 
EXPECTATIVAS 
 
El fin último de cualquier organización es satisfacer las necesidades y expectativas de sus 
clientes. Para poder cumplir con ello es necesario primero identificarlos, saber quiénes 
pueden considerarse clientes nuestros. 
Conviene diferenciar entre dos tipos de clientes: los internos y los externos: 
 Clientes internos: individuos o servicios dentro de la propia organización que 
reciben nuestros productos o servicios. 
 Clientes externos: son los clientes finales, los que disfrutan de los productos o 
servicios de nuestra organización. 
1.2.5.4. IDENTIFICAR MARCO ESTRATÉGICO, PROCESOS CLAVE 
Y PROCESOS DE SOPORTE 
 
“Lo primero será conocer el marco estratégico de la empresa o institución en el 
que se desenvuelven los procesos clave (normativa, estrategia de la entidad, etc.). 
Normalmente es ajeno a la propia Unidad, Servicio o Departamento. 
Seguidamente, identificar con claridad cuáles con los procesos clave (los que 
justifican nuestra razón de ser) y los procesos de soporte que facilitan su eficaz 
funcionamiento.”
13 
El mapa de procesos incluirá un detalle de las relaciones entre los procesos 
identificados y como se encuadran para facilitar los objetivos y la misión. 
A partir de aquí, una vez comprobada la idoneidad del mapa de procesos, 
estaremos en condiciones de desarrollar las instrucciones de trabajo de cada 
proceso. 
13




Los procesos deben desarrollarse de forma que quede suficientemente claro que 




1.2.5.5. ESTABLECER EL PLAN DE ANÁLISIS DE DATOS 
 
Una cuestión fundamental previa a la mejora de procesos es la medición, y lo es 
porque no se puede mejorar aquello que no se conoce. Es decir, se hace 
necesario establecer una serie de elementos relacionados con el proceso  que se 
desea medir. 
a) Desarrollo de criterios e indicadores 
Los procesos no se pueden medir de forma general, sino que hay que medir 
diferentes aspectos de los mismos. Para ello se definen criterios e 
indicadores para cada proceso. Puede haber más de un indicador para 
cada criterio. 
 
b) Diseño de un calendario de recogida de datos 
Una vez definidos todos los indicadores para cada proceso, se realiza un 
plan de recogida de datos, donde se detallan las fechas en que debe ser 
recogidas las mediciones de cada indicador así como la persona encargada 
de esa recogida. 
 
c) Recolección y codificación de datos 
Por último se lleva a cabo la recogida de los datos y su codificación para el 
análisis posterior y la revisión del proceso introduciendo aquellas mejoras 
que se entienda necesarias. La forma más sencilla de llevar adelante esta 
recolección y codificación de datos es mediante cuadros de mando que 
permitan el monitoreo de cada uno de los indicadores. 
 
d) Análisis y mejora del proceso 
Una vez estandarizado un proceso, se planificará su mejora ante dos tipos 
de circunstancias: (a) oportunidades internas del proceso para la mejora de 
la efectividad y eficiencia, y (b) oportunidades externas por cambios en el 
entorno que hagan aconsejable una modificación del proceso para que sus 
resultados se adapten mejor a las expectativas. Como en la fase de 
estabilización, los indicadores de efectividad y eficiencia nos informaran 
sobre si hemos podido conseguir nuestro objetivo, manteniendo, como en el 










1.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO 
 
Un diagrama de flujo es una representación gráfica de la secuencia de actividades 
que forman un proceso. Los diagramas de flujo resultan muy útiles en diversas 
fases de desarrollo de un proceso (diseño, implantación, revisión). 14  
A continuación se describe un método para identificar y definir los procesos 
mediante diagramas de flujo: 
 
 Elaboración del mapa de procesos 
 Descripción de cada proceso 
 
1.2.6.1. ELABORACIÓN DEL MAPA DE PROCESOS 
 
“Este diagrama ofrece una visión general del sistema de gestión. En él, se 
representan los procesos que componen el sistema así como sus relaciones 
principales. Dichas relaciones se indican mediante flechas y registros que 
representan los flujos de información”.15 
 
El número de procesos de un sistema puede ser variable dependiendo del 
enfoque de la persona que este analizando o diseñando el sistema. Cuando se 
define la estructura de procesos, es recomendable elegir un tamaño de procesos 
que permita encontrar un único responsable de cada proceso. 
 
 
1.2.6.2. DESCRIPCIÓN DE CADA PROCESO 
 
Por convenio, cada proceso se describe en un procedimiento único que incluye el 
diagrama de flujo del proceso. Para comprender mejor los diagramas de flujo y 
definir con mayor precisión y claridad los procesos, se recomienda que el 
procedimiento incluya los siguientes apartados. 
 
1. La cabecera: incluye la información general identificativa del documento 
2. Objeto: es la descripción de la razón de ser del proceso. 
3. Alcance: es el ámbito funcional que abarca el proceso. 
4. Responsable del proceso: es la persona que vela por el cumplimiento de 
los indicadores del proceso, verificando su eficacia y eficiencia así como el 
logro de los objetivos definidos para dicho proceso. 
5. Registros: son documentos que presenta resultados obtenidos o 
proporciona evidencia de actividades desempeñadas. 
 
Es aconsejable incluir en cada procedimiento un listado de todos los registros de 
salida de ese procedimiento, ello facilita la comprensión del diagrama de flujo así 
como el control de dichos registros. Los formatos de registros internos se 
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La clave de la mejora de procesos está en eliminar o reducir al mínimo los pasos 
de transporte, inspección, demora, almacenaje y retrabado. Los pasos de los 
procesos pueden acomodarse en forma lineal, paralela, convergente, divergente o 
según el árbol de decisiones. 
 
 
1.3. MARCO CONCEPTUAL 
 
La siguiente es la terminología a utilizarse en el presente trabajo. 
 Actividad: es la suma de tareas, la secuencia ordenada de actividades da 
como resultado un subproceso o proceso. 
 Activos fijos o bienes de larga duración:  Dentro del catálogo General de 
Cuentas dentro de Activos, Inversiones en Bienes de Larga Duración, 
Bienes para Administración, podemos definir a los Activos Fijos o Bienes de 
Larga Duración del BNF, a todos los bienes tangibles o intangibles 
propiedad de la institución, para uso exclusivo y el cumplimiento de las 
actividades del BNF, las funciones contempladas en las normas legales 
vigentes de ésta institución o que se encuentren en comodato en otra 
institución del sector público, cuya vida útil sea superior a un año y un costo 
igual o mayor a cien dólares. 
 Autonomía: Capacidad propia de las organizaciones para gobernarse y 
también de reorganizarse y sobrevivir en condiciones diferentes a la del 
origen. 
 Cadena de valor: Es un modelo teórico que permite describir el desarrollo 
de las actividades de una organización empresarial generando valor al 
cliente final 
 Cliente: la persona u organización externa o interna a la empresa. 
 Control: monitorea las actividades de la organización para comprobar si se 
ajusta a lo planeado y para corregir las fallas o desviaciones. 
 CONTROL INTERNO: Proceso integral aplicado por la máxima autoridad, 
la dirección y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad 
razonable para el logro de los objetivos institucionales y la protección de los 
recursos públicos. Constituyen componentes del control interno el ambiente 
de control, la evaluación de riesgos, las actividades de control, los sistemas 
de información y comunicación y el seguimiento 
 Contabilidad: Es una técnica que produce sistemática y estructuradamente 
información cuantitativa y valiosa, expresada en unidades monetarias 
acerca de las transacciones que efectúan las decisiones en relación con 
dichas Entidades. 
 Constatación física: verificación y demostración de la existencia de los 
activos fijos de propiedad de la institución 
 Efectividad: capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera. 
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 Eficacia: indicador de mayor logro de objetivos o metas. 
 Eficiencia: indicador de menos costo de un resultado, por unidad de factor 
empleado y por unidad de tiempo. 
 Estrategia: conjunto de habilidades necesarias para conseguir un fin. 
 Erogación Capitalizable: Constituyen erogaciones capitalizables todas las 
adiciones, mejoras y reparaciones extraordinarias destinadas a aumentar la 
vida útil estimada, la capacidad productiva o el valor de los bienes de larga 
duración.  
 Gestión: o Administración es la ciencia social y técnica que se ocupa de la 
planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, 
financieros, materiales, tecnológicos, el conocimiento, etc.) de la 
organización, con el fin de obtener el máximo beneficio posible 
 Evaluar: aptitudes, rendimiento de los proyectos y programas emprendidos. 
 Indicador: permite evaluar los resultados de un proceso, se obtienen al 
comparar los valores esperados y los valores reales de una variable 
determinada. 
 Insumos: Conjunto de bienes empleados en la producción de otros bienes. 
 Indicadores: Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir 
objetivamente la evaluación.  
 Inventario: registro documental de los bienes y demás cosas 
pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y precisión. 
 Macro procesos: constituyen cada una de las actividades macro de la 
cadena de valor genérico de una organización. 
 Misión: es la razón de ser de una organización, debe reflejar las 
expectativas del cliente. 
 Objetivo: es el punto en cual se llega a cumplir una finalidad propuesta. 
 Sistema: Es la estructura organizativa, procedimientos, procesos y 
recursos necesarios para implantar una gestión determinada.  
 Planificación estratégica: es la elaboración ordenada, metódica, 
sistemática y en equipo de la visión, misión, estrategias, metas, objetivos y 
valores de la entidad. 
 Presupuesto: plan financiero de ingresos y egresos de corto plazo 
conformado por programas, proyectos y actividades a realizar por una 
organización. 
 Proceso: es una serie de actividades vinculadas que toma entradas, 
agregando un valor para el cliente interno o externo, y generando una 
salida o producto. 
 Procesos habilitantes: dan sustento de apoyo a los demás procesos y 
están fundamentados en procesos habilitantes de apoyo y de asesoría. 
 PAC: Plan Anual de Compras 
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 POA: Plan Operativo Anual 
 Recursos Protegidos: Son todos los bienes del sector público que 
deberán estar protegidos por la contratación de pólizas de seguro 
necesarias para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir. 
 Visión: parte del plan estratégico. 
 Bienes Muebles: son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un 
lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se 
hallaran depositados. 
 Bienes Inmuebles: todos aquellos bienes considerados bienes raíces, por 
tener de común la circunstancia de estar íntimamente ligados al suelo, 
unidos de modo inseparable, física o jurídicamente 
 Adquisiciones: Es la acción de adquirir bienes y servicios que se 
consideran valiosos para una persona o institución. 
 Bodega: Dependencia o dependencias en el sótano de un edificio que se 
emplea para el almacenamiento de bienes, suministros, útiles de Oficina, 
etc.  
 Bienes no considerados activos fijos: Este tipo de bienes, también 
conocidos como Bienes Sujetos a Control, son aquellos que a pesar de 
cumplir con casi todos los requisitos para ser considerados Activos Fijos, no 
superan el valor de $ 100 dólares.  
 suministros (Existencias): El manejo de suministros o existencias está 
normada dentro de las Normas Técnicas de Contabilidad Gubernamental, 
expedidas por el Ministerio de Finanzas, específicamente la norma 3.2.4, 
además de lo determinado en las Normas de Control Interno, en ciertos 
pasajes a partir de la norma 405 y 406. 
 Métodos de Control de Inventario: Existen dos tipos de métodos de 
control de inventario: periódico y permanente.  
 Periódico: Se considera al conteo exclusivo al inicio y al final de la 
ejecución de las actividades en la institución. 
 Permanente: Es cuando el número y costos de las existencias se 
determina en cualquier momento, por lo que se hace indispensable la 







DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA ORGANIZACIÓN 
INTRODUCCION 
La temática del presente capítulo pretende edificar los factores que inciden en 
el comportamiento del Banco Nacional de Fomento y principalmente de la 
Unidad de Inventarios, a través de un análisis de los factores externos e 
internos. 
Factores Externos 
Dentro de los factores externos, se considerará el análisis de las fuerzas que lo 
integran, siendo estas:  
Macro ambiente: Son Fuerzas que influyen en el comportamiento 
organizacional de manera importante, pero están fuera del ámbito de la 
institución, es decir, su variabilidad no depende de las funciones de la 
organización.   
Es un análisis del ambiente donde se desenvuelve la institución siendo estos 
los Factores políticos, legales, sociales, económicos, demográficos e 
internacionales.  
Micro ambiente: Influyen sustancialmente en el desarrollo de las actividades 
institucionales, pero a pesar de estar fuera del ámbito de la organización, 
depende en mucho para su funcionamiento.    
Factores Internos 
En el análisis interno se analizará las áreas que son influencia directa en el 
Banco Nacional de Fomento y a la Unidad de Inventarios responsable de la 
Administración de Bienes y Suministros, para lo cual se utilizará como 
herramienta que facilite el análisis, encuestas realizadas a los usuarios directos 





2.1. ANALISIS EXTERNO 
La importancia de un adecuado Servicio Público en cuanto a Banca Pública, ha 
exigido por parte de la sociedad y el País, a una de las instituciones 
estratégicas en los temas de crédito y microcrédito, su efectividad en el 
desarrollo de las actividades.  
El Banco Nacional de Fomento es un órgano del Sistema Financiero Publico 
regulado por la Superintendencia de Bancos y Seguros, que por su naturaleza 
nacional, se ve influenciada por los siguientes factores. 
MACROAMBIENTE 
2.1.1. FACTOR POLITICO  
El Banco Nacional de Fomento, es una institución que depende directamente 
de la función ejecutiva y forma parte de los organismos financieros del Sector 
Publico, misma que la integran el Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y 
becas (IECE), Banco Ecuatoriano de la Vivienda (BEV), Banco Central del 
Ecuador (BCE), Banco del Estado y la Corporación Financiera Nacional (CFN). 
El Banco Nacional de Fomento, de conformidad a su Ley Orgánica es una 
Institución Financiera pública de fomento y desarrollo, autónoma y con 
personería Jurídica, patrimonio propio y duración indefinida por ello el Gobierno 
de la Republica garantiza la autonomía del Banco en los aspectos económico, 
financiero, técnico y administrativa. Su funcionamiento se normara en su Ley 
Orgánica, su estatuto, reglamentos y regulaciones, y su política crediticia se 
orienta a la conformidad con los planes y programas de desarrollo económico y 
social que expida el Gobierno Nacional.16 
La dirección y administración del banco se ejercerán a través  del Directorio y la 
Gerencia General, El Directorio del Banco Nacional de Fomento estará 





Disposición publicada en el registro Oficial Suplemento 144 de 18 de Agosto del 2000 
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a)   El Presidente de la República o su delegado, quien lo presidirá; 
b)   El Ministro Coordinador de la Política Económica o su delegado; 
c)   El Ministro Coordinador de la Producción, Empleo y Competitividad o su 
delegado; 
d)   El Ministro de Agricultura, Ganadería, Acuacultura y Pesca o su delegado; 
y, 
e)   El Ministro de Industrias y Productividad o su delegado. 
El BNF tiene nuevas atribuciones, después que el Congreso Nacional se allanó 
al veto parcial del Ejecutivo en las reformas a la Ley de esta institución 
financiera. 
El Gerente General como máxima autoridad de la entidad será un Funcionario 
de Libre nombramiento y remoción elegido por el Directorio para un periodo de 
cuatro años. Para su elección requerirá un mínimo de cinco votos conformes; y, 
en forma previa a su posesión, requerirá la calificación de la Superintendencia 
de Bancos y Seguros, es el responsable de dar las políticas y planes 
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y alcanzar la visión 
organizacional. Propone al directorio, mediante terna  el nombramiento, y 
solicitar la remoción de los siguientes funcionarios: Sub Gerente General, 
Gerentes de Área, Secretario General y Gerentes de Sucursales. 
En nuestro País, al vivir una inestabilidad política continua, el cargo de 
Presidente y Gerente General del BNF, depende de la actitud política existente 
en el entorno, de allí, que las actividades del BNF se ven influenciadas de este 
aspecto. 
El Banco depende de la importancia del poder político de turno a sus funciones, 
pues es quien da su contingente económico a la gestión de esta institución. Si 
no existiese este apoyo, cualquier institución no podría contar con los recursos 
necesarios para el desempeño de sus funciones. 
Contar con una banca de fomento y desarrollo no solo depende del Banco 
Nacional de Fomento y sus dependencias, sino además de su relación y 
coordinación con los demás poderes del estado.  
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Este factor constituye en una Oportunidad Media para esta institución, pues el 
desarrollo en los actuales momentos está siendo soportado por la excelente 
coyuntura política que mantiene con los diferentes poderes del Estado, 
principalmente con el poder Ejecutivo.  
2.1.2. FACTOR SOCIAL  
En todo el mundo las comunidades más vulnerables necesitan la colaboración 
del Estado para fomentar desarrollo dentro de un ambiente organizado que 
permita una adecuada convivencia social. Esta es una exigencia de la 
población a todos los estados, pues debemos considerar que un desvío en el 
comportamiento social permitiría el resquebrajamiento de cualquier sociedad. 
El camino que lleva Banco Nacional de Fomento es “Ser la institución referente 
de la banca de fomento y desarrollo en gestión eficiente, que aporta al logro de 
los objetivos del Plan Nacional para el Buen Vivir”.La autonomía del Banco 
Nacional de Fomento está plenamente garantizada en la Constitución política 
vigente, y la Institución, en todas sus operaciones, sólo está sujeta al control de 
la Superintendencia de Bancos. 
 
Hasta el año 1999, el BANCO NACIONAL DE FOMENTO presentó una serie 
de dificultades cuya problemática impidió asumir eficientemente su rol de 
Banca de Desarrollo, que se reflejó principalmente por el estancamiento de la 
actividad crediticia, bajos niveles de recuperación y problemas de liquidez. Esto 
determinó que la Administración desarrolle una serie de acciones a fin de 
revitalizar su estructura financiera-crediticia y retomar el rol de importante 
intermediario-financiero. En este sentido, se ha continuado desarrollando las 
estrategias enmarcadas dentro del Plan Estratégico y de Reactivación 
Institucional. 
 
En el Ecuador, País pluricultural es indispensable que en los procesos de 
desarrollo y producción se incluyan las costumbres y tradiciones de los 
diferentes tipos de culturas que existen el momento, velando siempre que se 
enmarquen dentro de la órbita de ayuda a los más necesitados y el respeto de 




La sociedad demanda del estado democrático de derecho, servicios públicos 
efectivos, de producción, desarrollo y seguridad social. El Estado debe velar 
por ello, e impulsar su adecuado desarrollo. 
 
La legislación es la primera fuente del derecho, que permite determinar cómo 
aplicar los principios de interés público y social. 
 
El Banco Nacional de Fomento es una institución que entrega a la sociedad 
productos y servicios, más no bienes. Como parte integrante del sector 
financiero, su principal responsabilidad está orientada al otorgar créditos para 
generar producción. En el Ecuador el nivel de pobreza, educación y desempleo 
ha desembocado que la población trate de buscar vías diferentes de empleo o 
sub empleo, a fin de satisfacer sus necesidades básicas,  por ello es que ha 
crecido la demanda de servicios del banco. Es un fenómeno que de forma 
alarmante va en aumento, por lo que las personas buscan un sin número de 
formas de ser beneficiario de los servicios que presta el banco.  
 
El Factor Social constituye una Amenaza Alta, puesto que al no tener la una 
sociedad totalmente productiva la demanda de servicios que ofrece el BNF 
crece y está obligado a dinamizar sus actividades a fin que contribuyan con 
garantizar el buen vivir de la sociedad, que exige apoyo en temas de fomento y 
desarrollo 
Con este preámbulo, es menester realizar un análisis breve respecto a las 
principales causas que generan  la demanda de servicios del BNF. 
DESEMPLEO 
A mediados del 2011 bordeando el 6.36%17, el desempleo es un factor que en 
el Ecuador es de trascendental importancia dentro de los productos y servicios 
que el BNF ofrece, pues al ir en aumento a través de los año, ocasiona que las 
personas busquen alguna forma de suplantar el ingreso generado por un 
trabajo con nuevas formas de negocio. 
17
Tomado de la Pag. Web http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker_value=desempleo 
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Es por ello que constituye un factor considerado como Amenaza Alta, pues el 
aumento del índice de desempleo exige que el BNF y su personal, como los 
recursos físicos sean tecnificados constantemente para cumplir con las 
expectativas de la demanda la sociedad Ecuatoriana, teniendo en cuenta que 
su presupuesta tal vez no lo permita. 
 
EDUCACION 
El gobierno de turno si bien es cierto esta empeñado en mejorar la educación 
de la población ecuatoriana en todos los niveles, es necesario involucrar a otro 
tipo de elementos que han retrasado el mejoramiento de este factor, como es la 
falta de maestros capacitados y con conocimientos actualizados que ayuden al 
alumno a cubrir sus desconocimientos y prepararse para convertirse en un 
profesional con éxito. 
 
Además el acceso a la educación si bien es cierto ha mejorado, no es por 
demás cierto que aún existe una demanda muy alta en este factor. Al no existir 
ciudadanos debidamente educados, incide en el aumento de la demanda en los 
servicios del banco, pues la formación integral contribuye en hacer de las 
personas, gente con capacidad de desarrollo. Por ello este factor constituye 






2.1.3. FACTOR ECONOMICO  
El Banco Nacional de Fomento es una institución que depende 
económicamente del Estado Ecuatoriano. Su desarrollo va ligado con el nivel 
de asignación económica que el Gobierno de al sector Financiero Publico.  
Para el caso del Banco Nacional de Fomento, este factor se ha convertido en 
un una Oportunidad Media, pues por la coyuntura política existente entre las 
autoridades del gobierno central y de la institución en análisis, ha producido 
que el presupuesto asignado al BNF para el 2011 vaya en constante 
crecimiento, esto ligado al Proyecto de Transformación y mejoramiento 
continuo Institucional que lleva el Banco de Fomento desde febrero del 2011 y 
aprobado el Directorio del Banco y puesto en conocimiento de la Secretaría 
Nacional de Planificación y Desarrollo SENPLADES, en el cual propone un 
nuevo modelo de atención, administrativo y centralizar las operaciones del 
banco planteando un nuevo modelo de operaciones para el desarrollo de las 
actividades centralizadas, que realiza la institución realiza diariamente.  Para el 
año 2011 el Banco Nacional de Fomento en su presupuesto ha considerado 
como aporte un valor considerable para mejorar la gestión operativa, por tal 
motivo el Banco se auto genera sus recursos en función de la actividad 
bancaria. 
El Presupuesto de la Institución para el año 2011 que fue aprobado por el 
Directorio del Banco Central del Ecuador en sesión celebrada el 29 de 
noviembre del 2010 y remitido a la Gerencia General con oficio N°. DBCE-















BANCO NACIONAL DE FOMENTO 
PROFORMA PRESUPUESTARIA 2011 
- miles de dólares - 
I. PRESUPUESTO DE EJECUCION ADMINISTRATIVA 
PRESUPUESTO ORDINARIO   
Ingresos 131,022.8 
    Ingresos Préstamos e Inversiones 120,748.5 
    Comisiones Ganadas y Utilidades Financieras 1,900.0 
    Ingresos Operacionales (Subsidio P.E) 8,374.3 
Egresos 100,112.2 
    Intereses y Comisiones Pagadas 15,050.3 
    Gastos de Personal 47,962.0 
    Gastos de Operación 21,275.2 
    Transferencias Internas 1,030.0 
    Inversiones de Capital  14,794.7 
 Superávit(+)/Déficit(-) Ordinario 30,910.6 
    
PRESUPUESTO EXTRAORDINARIO   
Ingresos 33,904.0 
    Venta Cem. Chimborazo (3era. Y 4ta. cuota) 30,086.7 
    Otros Ingresos (Extraordinarios) 2,676.7 
    Ingresos Programas Comercialización BNF 1,140.6 
Egresos 8,184.3 
    Supresión de Puestos  3,636.0 
    Egresos Extraordinarios 4,458.2 
    Egresos Programas Comercialización BNF 90.1 
 Superávit(+)/Déficit(-) Extraordinario 25,719.7 
    
Superávit(+)/Déficit(-) Administrativo 56,630.3 
    
II. PRESUPUESTO DE POLITICA (Préstamo Neto)   
Ingresos 865,398.4 
    Recuperación de Cartera 592,574.0 
      Efectiva 556,848.4 
      Renovada 23,006.8 
      Castigada 12,718.8 
    Captación de Depósitos (incremento) 248,059.5 
    Comercialización Maquinaria y Otros Equipos 12,386.0 
    Comercialización Ordeñadoras 397.8 
    Comercialización Arroz 11,811.6 
    Comercialización Urea 169.5 
Egresos 912,106.3 
    Concesión de Crédito 820,172.4 
    Inversiones Financieras 88,327.3 
    Pago Comercialización Maquinaria y Otr. Equip. 2,445.8 
    Pago Comercialización Ordeñadoras 34.2 
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    Pago Comercialización Arroz  718.0 
    Pago Crédito de Instituciones Financieras 408.6 
Superávit(+)/Déficit(-) de Política -46,707.9 
    
III. SUPERAVIT(+)/DEFICIT(-) GLOBAL (I+II) 9,922.4 
    
IV. FINANCIAMIENTO DE III :   
 Variación de Disponibilidades 9,922.4 
Ingresos Totales 1,030,325.2 




Última actualización el Jueves, 06 de Octubre de 2011 20:38, Pagina web BNF 
PRODUCTO INTERNO BRUTO 
 
“El Producto Interno Bruto (PIB) es el valor de los bienes y servicios de uso 
final generados por los agentes económicos durante un período. Su cálculo en 
términos globales y por ramas de actividad se deriva de la construcción de la 
Matriz Insumo-Producto, que describe los flujos de bienes y servicios en el 
aparato productivo, desde la óptica de los productores y de los utilizadores 
finales”19 
 
De acuerdo a la estadísticas desarrolladas por el Banco Central del Ecuador, la 
proyección del PIB para el año 2011 es del 3.7%. Desde el año 2007, a pesar 
de la crisis económica mundial, Ecuador presento un crecimiento real para el 
2009 de 0.36%, pronosticando como ya se mencionó anteriormente llegar a un 
crecimiento en el 2011 del 3.7%. 
 
Realizando un análisis de la información macroeconómica del Banco Central 
del Ecuador, durante el primer trimestre del 2011, registró un incremento de 
1.8% respecto al cuarto trimestre del 2010, alcanzando 6577 millones y de 











Como podemos ver en el cuadro, el PIB en los últimos 2 años ha mostrado un  
crecimiento, aunque no en los valores esperados, esto nos da un ejemplo para 
poder decir que las diversas actividades económicas del país se encuentran 
recuperándose después de las muchas crisis que se ha tenido en el País en 
años anteriores, y uno de éstos sectores es el Sector productivo del País, por lo 













Producto Interno Bruto (PIB) - 




Fecha de la 
Información 
2003 3,30 % 90   2002 est. 
2004 2,50 % 129 -24,24 % 2003 est. 
2005 5,80 % 59 132,00 % 2004 est. 
2006 4,70 % 104 -18,97 % 2005 est. 
2007 4,10 % 128 -12,77 % 2006 est. 
2008 2,00 % 183 -51,22 % 2007 est. 
2009 6,50 % 44 225,00 % 2008 est. 
2010 ,40 % 109 -93,85 % 2009 est. 
2011 3,70 % 96 825,00 % 2010 est. 
 
20Fuente:CIA WorldFactbook - 11 de marzo de 2011 
INFLACION 
 
La inflación es la medida estadística que toma el Índice de Precios al 
Consumidor del Área Urbana (IPCU), a partir de una canasta de bienes y 
servicios demandados por los consumidores de estratos medios y bajos, 
establecida a través de una encuesta de hogares, principalmente causada por 
la inconsistencia en la fijación de precios o elevaciones salariales, y resistencia 
a disminuir el ritmo de aumento de los precios (inercia). Una vez que la 







Los precios en el mercado de bienes y servicios cada vez son variables a la 
alza, ya que los productores buscan su propio beneficio elevando los precios 
que van al consumo, por encima del costo real que estos implican, siempre 
afectando en mayor volumen a la clase media y baja del País. El gobierno si 
bien es cierto realiza controles respecto a la especulación de artículos de 
primera necesidad, no son suficiente los esfuerzo para controlar esto, por lo 
que es muy variable determinar si en una época determinada se van o no a 
variar los precios, por lo que se considera la inflación como una Amenaza Alta. 
POBREZA 
La pobreza dentro del ámbito País es un fenómeno que sigue 
incrementándose, lo que ocasiona un riesgo en el desarrollo de las actividades 
del Banco, pues las personas al aumentar la pobreza buscan la manera de 
satisfacer sus necesidades emprendiendo negocios sin conocimiento y metas 
claras. Esto aumentando la demanda se solicitudes de créditos en el BNF y 
también el incumplimiento de los pagos con al banco, lo cual genera una 
cartera vencida muy alta. 
Actualmente el índice de pobreza en el ecuador se encuentra en el 
33.1%2,mismo que va en aumento, por lo cual es considerada como una 
Amenaza Alta 
 









Fecha de la 
Información 
2009 38,3 47   2006 
2010 35,1 54 -8,36 % 2008 
2011 33,1 57 -5,70 % June 2010 
 
Definición: Las estimaciones nacionales del porcentaje de la población que 
viven por debajo del nivel de pobreza se basan en encuestas de sub-grupos, 
con los resultados ponderados por el número de personas en cada grupo. Las 
definiciones de pobreza varían considerablemente entre las naciones. Por 
ejemplo, las naciones ricas generalmente emplean normas más generosas de 
pobreza que las naciones pobres. 
Fuente: CIAWorldFactbook - A menos que sea indicado, toda la información en 
esta página es correcta hasta el 11 de marzo de 2011 
2.1.4. FACTOR INTERNACIONAL 
Producto de la globalización, las instituciones del mundo entero en mayor o 
menor sentido se ven influenciadas por los aspectos mundiales imperantes, lo 
que ha exigido una constante renovación y orientación siempre contando como 
un aspecto importante y dinámico las actividades y efectos de los demás 
estados a nivel mundial, tanto para el sector público como privado.  
El Banco Nacional de Fomento, al ser una institución con 85 años de vida 
nacional, no está exenta de relaciones internacionales, por el contrario,  debe 
contar con un apropiado mecanismo de cooperación internacional multilateral, 
que permita facilitar el financiamiento a los sectores productivos, que 
contribuyan al desarrollo del País, pues conjuntamente con un vínculo activo 
con las Instituciones Financieras o Sistemas Financieros de otros países, que 
se encuentran desarrollados en el tema de desarrollo social y productivo, 
permitirá resolver las necesidades sociales y volverlas productivas. 
El Banco Nacional de Fomento actualmente no mantiene tratados o convenios 
Internacionales con otras Instituciones, ya que el mal direccionamiento que ha 
tenido y la inestabilidad política que ha tenido el País, ha llevado a que la plana 
Gerencial no pueda gestionar estos convenios que ayudarían a mejorar la 
gestión de la Institución. 
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La Constitución Política del Ecuador, además incorpora en su texto de 
cumplimiento obligatorio el Título VIII, como “Relaciones Internacionales” en el 
cual se menciona entre otros aspectos los principios de estas relaciones; el 
enlace que debe existir entre los Tratados Internacionales, los responsables de 
las observaciones que pudiesen existir respecto a los temas que influyen el 
ámbito nacional.  Además indica claramente el orden jerárquico para la 
aplicación de las normas, siendo en primera instancia la norma principal del 
estado Ecuatoriano la Constitución, seguido inmediatamente de los Tratados 
Internacionales, “leyes orgánicas, leyes ordinarias, normas regionales y las 
ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los 
acuerdos y las resoluciones; y los demás actos y decisiones de los poderes 
públicos”22 
La Convención de Viena sobre Derecho de los Tratados”, publicada en el 
Registro Oficial 06 de 28 de abril de 2005,  “reconoce la importancia cada vez 
mayor de los tratados como fuente del derecho internacional y como medio de 
desarrollar la cooperación pacífica entre las naciones, sean cuales fueren sus 
regímenes constitucionales y sociales”. 
Este factor constituye una Amenaza Alta, puesto que al no tener estos 
convenios o tratados el Banco Nacional de Fomento, no se convierte en un 
Banco competitivo y no puede extender su están de servicios que brindana la 
sociedad ecuatoriana y así pueda cumplir con algunos de sus objetivos 
institucionales.  
2.1.5. RIESGO PAÍS 
El riesgo País es un concepto económico que ha sido abordado académica y 
empíricamente mediante la aplicación de metodologías de la más variada 
índole: desde la utilización de índices de mercado como el índice EMBI de 
países emergentes de Chase-JPmorgan hasta sistemas que incorpora 
variables económicas, políticas y financieras. El Embi se define como un índice 
de bonos de mercados emergentes, el cual refleja el movimiento en los precios 
de sus títulos negociados en moneda extranjera. Se la expresa como un índice  
22
Art. 425, Constitución Política del Ecuador, 2008 
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ó como un margen de rentabilidad sobre aquella implícita en bonos del tesoro 
de los Estados Unidos. 
Actualmente el Riesgo País del Ecuador es de 894.00 según datos estadísticos 
del Banco Central del Ecuador, al observar el grafico que a continuación de 
detalla, claramente se puede observar que el Riesgo País del Ecuador a 
disminuido paulatinamente pero mas no considerablemente ya que hemos 
llegar a estar en 911,00 y no ha existido una disminución drástica. Por lo cual 
se le considera como una Amenaza Media, porque afecta al País en general y 
con mayor proporción a las Instituciones Públicas. 
 
2.1.6. FACTOR LEGAL 
 
El marco jurídico en el cual se desarrolla el Banco Nacional de Fomento es 
claro y conciso, donde se determinan claramente sus obligaciones y 
responsabilidades.  
 
Ahora bien, analizando el marco jurídico respecto a la Administración de Bienes 
y Suministros, se explica que existen un sin número de normas vigentes que en 
su mayoría son desactualizadas. La principal Norma que es el Reglamento 
General Sustitutivo para el manejo y control de Activos del Sector Público data 
del año 2006, pero su Manual de ejecución corresponde al siglo anterior, 
específicamente a 1996, por lo que se hace necesario una revisión del marco 
legal a fin de desarrollar normas actualizadas para el manejo técnico y 




El reglamento General Sustitutivo no cuenta con el apoyo del Manual, pues en 
este último, el cual señala los procedimientos específicos para cada actividad, 
en muchos de los casos se contraponen mutuamente.  
 
Es exclusivamente las Normas de Control Interno, así como las normas del 
sistema de gestión financiera expedidas por el Ministerio de Finanzas y que 
son sujetas a actualización anual, las normas que se encuentran renovadas.    
 
Corresponde a una Amenaza Baja este factor, pues al no contar con una 
norma fija que abarque uniformemente los procesos para el manejo de Bienes 
y Suministros, los Administradores de Bienes se ven en la disyuntiva de la 
aplicabilidad de los procedimientos en algunos casos.  
 
2.1.7. FACTOR DEMOGRAFICO 
 
En el último censo conforme lo señala el Instituto Nacional de Estadísticas y 
Censos, La población estimada del Ecuador es de 14.483.449 habitantes, 
distribuidos en un territorio de 255.970 km2.  
 
De la población mencionada, de conformidad a las estadísticas manejadas por 
el departamento de Estudios e Investigaciones, Hasta el mes de Agosto del 
2011 el 0.75%ha sido beneficiaria de los servicios que brinda el BNF. Este 
índice es manejado conforme a los créditos entregados hasta dicho mes con un 
total de 109,535  operaciones a nivel nacional y un total de 394,722,998 
dólares entregados en los distintos productos que el banco ofrece. A 
continuación detallo el cuadro de créditos otorgados en dólares y el cuadro con 







Fuente: Departamento de Estudios e Investigaciones, Banco Nacional de Fomento 
 
El número de proyecciones que tiene pensado colocar el banco va en aumento, 
con la implementación del nuevo modelo de operaciones que el banco va 
aplicar, creando la Gerencia de Operaciones Centrales en el cual se 
centralizara las operaciones de crédito que el Banco genera para reducir los 
tiempos de respuesta en validación de datos, captura de información y 
liquidación de las operaciones. Ya que toda operación será procesada en casa 
matriz y de esa forma se optimizara los tiempos de aprobación de crédito, que 
actualmente llegan hasta 45 días. 
 
De esa forma se lograra colocar más crédito y llegar a crear una cultura 
comercial en sus 156 agencias que actualmente mantiene el Banco, a su vez 
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cumplir con la ley Orgánica que le indica que debe tener una agencia por cada 
cabecera cantonal y de allí llegar a extender sus servicios y beneficiar a más 
ciudadanos de nuestro País. 
 
Por cuanto actualmente el aumento de la población no está simétricamente en 
aumento con el número de agencias que el banco debe tener y el número de 




Pretende analizar el entorno en el cual influencia la Unidad de Inventarios que 
es la encargada de Administrar los Bienes y Suministros de manera general, 
para que el Banco Nacional de Fomento cumpla sus funciones y satisfagan las 




Son aquellas personas a los cuales el Banco Nacional de Fomento presta sus 
servicios. En este análisis se hace la concepción de los usuarios/clientes tienen 
hacia el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Inventarios del BNF. 
 
De acuerdo a las encuestas realizadas a 337 usuarios se han obtenidos los 
siguientes resultados.Tomando en consideración que las 337 muestras fueron 
obtenidas de acuerdo a la siguiente distribución: 
 
100 encuestas en casa Matriz abarcando todas las gerencias del Banco y 237 
a nivel nacional distribuido 3 encuestas en 79 sucursales del BNF, en los 









1.- ¿La atención que brinda la Unidad de Inventarios en cuanto a la dotación de 
suministros y materiales de oficina para la atención al usuario Interno es? 
 
a) Muy Bueno  36 
b) Buena 81 




Análisis: Se considera una Amenaza Media, debido a que el 65% de los 
encuestados consideran que en los requerimientos de suministros y materiales 
de oficina  son atendidos de forma regular, existiendo un nivel inferior al 24%, 
que considera que la atención de los requerimientos es buena y el 11% señala 
que es regular la atención.  
 
2.- La atención que proporciona la Unidad de Inventarios en cuanto a los 
requerimientos en la entrega de bienes que necesita para la atención al público y en 
general para el desempeño de sus funciones usted considera que es? 
 
a) Muy Bueno  12 
b) Buena 175 












Análisis: Se considera una Amenaza Media, ya que sólo el 52% de los 
encuestados consideran que son atendidos de buena manera en los 
requerimientos de bienes, el mayor de los casos debidos a la no existencia de 
un stock adecuado, y el 44% percibe que las necesidades en cuanto a bienes 
son atendidas regularmente, existiendo un equilibrio entre lo muy bueno y lo 
malo.  Y se identifica un 4% de encuetados que creen que están siendo 
atendidos muy bien. 
3.- En cuanto a la identificación y asignación de bienes mediante, actas de cargo y 
descargo que realiza la Unidad de Inventarios, usted considera que es:  
a) Muy Bueno  95 
b) Buena 157 
















Análisis: Se considera una Amenaza Baja, el 47%  menciona que la atención 
es buena, sumada con el 28% que la considera muy buena, abala la 
aceptación de que los bienes se encuentran identificados y legalmente 
entregados. No está por demás recalcar, que la opción mala obtuvo un 25% 
que es considerado un porcentaje de inconformidad considerable. 
 
4.- El tiempo de atención a los requerimientos solicitados a la Unidad Inventarios es: 
 
a) Inmediato 36 
b) 1 mes de demora 126 




Análisis: Se considera una Amenaza Media, el 52% de los encuestados 
consideran que son atendidos con demora, el 37% son atendidos  
medianamente pronto y el 11% manifiestan que son atendidos inmediatamente, 
por lo que es necesario fortificar la forma de manejo y atenciones a los pedidos 







1 mes de demora 
más de 1 mes 
56 
 
5.- La calidad de la atención en cuanto al trato que brinda el personal de la Unidad de 
Inventarios, a fin de contar con los implementos necesarios para la atención al cliente 
lo considera usted: 
 
a) Excelente 183 
b) Buena 129 




Análisis: Se considera una Oportunidad Alta, pues el 54% de los 
encuestados consideran que la calidad de servicio es excelente, el 38% es 
bueno y el 8% manifiestan que es mala. Es importante señalar que este 
parámetro se refiere a la atención que dan los servidores de la Unidad de 
Inventarios a los clientes, la cordialidad, profesionalismo y la orientación al 
cliente interno que deben tener al ser atender requerimientos. 
 
6.- En cuanto a la Administración de bienes que realiza la Unidad de Inventarios del 
Banco Nacional de Fomento, considera usted que dentro de la atención a los 
requerimientos, estos son priorizados por su importancia en la ejecución de tareas 












a) Totalmente de acuerdo 71 
b) Medianamente de acuerdo 97 




Análisis: Esta es una Amenaza Media, pues el 41% esta medianamente de 
acuerdo que la atención de requerimientos son priorizados.  
 
2.1.9 .PROVEEDORES.- Prestan sus servicios externos al Banco Nacional de 
Fomento con el fin que puedan desarrollar sus procesos, es decir, entrega de 
suministros, insumos, equipos de tecnología, etc. 
 
1.- Considera Usted que el Banco Nacional de Fomento cumple los tiempo con 
sus obligaciones en la adquisición de bienes y servicios? 
 
a) Totalmente 60 
b) Medianamente 138 











Análisis: Es una Amenaza Media, ya que el 58% menciona que las 
obligaciones con los proveedores no se lo realiza dentro de los parámetros 
establecidos es decir existen demoras e irregularidades en los pagos, el 25%  
indican que si se cumplió con lo establecido y el 17% lo considera que no 
cumple a tiempo el BNF con sus obligaciones. 
 
2.- Existe en el Banco Nacional de Fomento un procedimiento claro de recepción de 
bienes a los proveedores? 
a) Totalmente 33 
b) Medianamente 168 


















Análisis: Es una Amenaza Alta, el 71% señala que el Banco Nacional de 
Fomento cuenta con un proceso de recepción de bienes medianamente bueno, 
pues hay ocasiones en que la recepción de los mismos no sigue un proceso 
ideal, esto por no estar definido dicho proceso.  
 
3.- Cree usted que el Banco Nacional de Fomento ha perjudicado en alguna 
adquisición a los proveedores de bienes y servicios? 
 
a) Siempre perjudica 0 
b) Medianamente 120 





Análisis: Es una Oportunidad Alta, pues la mitad de los encuestados 
menciona que el Banco Nacional de Fomento no perjudica a los proveedores, 
pero en ningún caso señalan que la institución siempre perjudica a los 
proveedores en las adquisiciones.  
 
2.1.10. COMPETENCIA.- El Banco Nacional de Fomento, al ser una institución 
cuyo objetivo primordial es el Fomentar el desarrollo para todos los 




Siempre perjudica  
Medianamente 
No ha perjudicado 
60 
 
zonales, sucursales, agencias, oficinas especiales y ventanillas de extensióna 
nivel nacional dando cumplimiento a su ley orgánica que indica que el BNF 
tiene que tener una agencia en cada cabecera cantonal, poco a poco el banco 
llegara a tener una agencia en cada cantón que tiene el territorio Ecuatoriano. 
 
Se considera una Oportunidad Alta 
 
2.1.11. ORGANISMOS DE CONTROL.-  Dentro de los Organismos que 
regulan el buen funcionamiento del Banco Nacional de Fomento, tenemos: 
 
- Contraloría General del Estado (realiza auditorias al departamento 
administrativo financiero y recursos humanos) 
- Ministerio de Economía y Finanzas (entregan información mensual de la 
contabilidad). 
- Superintendencia de bancos y seguros (Fiscaliza las tareas realizadas 
por el sector financiero del País) 
- Banco Central del Ecuador (expide políticas de tasa activas, pasivas y 
lineamientos para formular presupuestos para el BNF) 
 
Análisis: Los Organismos de Control el momento de ejercer sus funciones si 
bien es cierto exigen al Banco Nacional de Fomento a través de las Direcciones 
Administrativa Financiera y de Recursos Humanos cumplir con todos los 
procedimientos y normas legales vigentes en el ejercicio de sus funciones, y 
determinan los problemas que no permitan el aprovechamiento al máximo de 
los recursos para que generar beneficio presente y futuro a la sociedad 
ecuatoriana, pero no se establece metodologías que permitan verificar los 
procesos existentes, su realidad y cumplimiento.  
 
En consecuencia es una Debilidad Baja 
 
2.2. ANALISIS INTERNO 
 
Con el análisis interno, se determinarán de manera clara las capacidades 
técnicas administrativas existentes en la Unidad de Inventarios encargada de la 




El análisis interno de la Unidad se la realizó por medio de la aplicación de 
encuestas, donde se pudo obtener la siguiente información: 
 
2.2.1 ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA 
 
PLANIFICACIÓN 
1.- ¿Conoce usted el direccionamiento estratégico (misión, visión, objetivos, políticas, 
principios y valores) que posee la Unidad de Inventarios del Banco Nacional de 
Fomento? 
a) SI 10 
b) No 280 




Análisis: El 83% señala que no conoce si existen directrices que guían los 
procedimientos en la Unidad de Inventarios del BNF, el 14% el momento de la 
encuesta considera que tales guías nunca han existido, y apenas el 3% señala 







No    
Nunca ha existido 
62 
 
2.- ¿Cree usted que la estructura general y específica así como las funciones y 
estrategias a seguir de manera general y específica de la Unidad de Inventarios del 
banco Nacional de Fomento son? 
 
a) Adecuadas 19 
b) Medianamente adecuadas 187 




Análisis: Solo un 6% de las personas considera que la estructura de la unidad 
es adecuada, siendo que la mayoría establece que son entre medianamente 
adecuadas e inadecuadas, por lo que constituye una Debilidad Media. 
 
3.- ¿Las actividades que se realizan en la Unidad Inventarios se las hace sin demora y 
evitando duplicidad de funciones? 
 
a) Si se demoran 131 
b) no se demoran 41 













Análisis: Apenas el 12% de los encuestados contestaron que no se demora la 
atención en la unidad de Inventarios, el 49% contestó que existe demora 
mediana y el  39% indica que siempre existe demora, por lo que se considera 
una Debilidad Media. 
 
4.- ¿Conoce y aplica los Indicadores de Gestión apropiados para esta Unidad? 
a) SI 9 
b) NO 308 













Si se demoran 




Análisis: Se considera una Debilidad Alta ya que solo el 3% afirma conocer y 
colaboran para que se cumplan los indicadores de la unidad, y el porcentaje 
restante señala que no conocen ni se aplica, o que nunca existieron.  
 






Análisis: Se considera una Debilidad Media ya que el 68% señala que los 
procesos que realiza la unidad son regulares, pues no mantienen uniformidad 
en la ejecución y el 19% señala que nunca existieron. Es importante señalar 
que los procesos indicados son únicamente los prácticos, pues desconocían 




1.- ¿La  organización de la Unidad de Inventarios para el desarrollo de las diferentes 










a) Muy Buenos 17 
b) Buenos 26 
c) Regulares 230 
d) Nunca Existieron 64 
65 
 
a) Muy  Buena 25 
b) Buena 166 




Análisis: Es una Debilidad Media, pues el 49% considera que laUnidad de 
Inventarios tiene una buena organización y el 43% que es regular, pues 
actualmente la Unidad de Inventarios es la que Administra los Bienes y 
Suministros del BNF; y actualmente no cuenta con un adecuado organigrama, 
pues no se apega a las realidades existentes.  
 
2.- ¿Las funciones y responsabilidades asignadas al personal operativo le permiten 
que el trabajo sea realizado de forma: 
 
a) Muy  Buena 175 
b) Buena 148 











Análisis: Esta es una Fortaleza Media porque el 52% dice que las funciones y 
responsabilidades que tiene el personal operativo de la Unidad de Inventarios, 
permiten realizar y cumplir su trabajo a pesar de ser insuficiente el número de 
servidores que realizan esta actividad. El 4% señala que el nivel operativo que 
solo existe en casa matriz, a pesar de las dificultades trata de cumplir con sus 
responsabilidades.  
 
3.- ¿Las funciones y responsabilidades asignadas al personal de jefaturas nacional le 
permiten que el trabajo sea realizado de forma: 
a) Muy  Buena 36 
b) Buena 159 
















Análisis: Esta es una Debilidad Baja porque el 42% señala que las funciones 
y responsabilidades de los funcionarios en jefaturas y coordinaciones a nivel 
nacional de la Unidad de Inventario, no les permite realizar el trabajo en buena 
forma, pues a nivel de las sucursales del BNF la gran mayoría de responsables 
no poseen la formación para el manejo administrativo de los mismos, y en la 
jefatura nacional en varios casos existe una falta de liderazgo en varios 
aspecto, generalmente en las decisiones que permitan optimizar el tiempo y la 
eficiencia en el trabajo diario. Tan solo el 11% señala que existe buena gestión 
por parte de la dirección de la Unidad. 
 
4.- ¿El espacio físico designado para desarrollar el trabajo de la Unidad de Inventarios 
y Bodega es: 
a) Muy  Bueno 0 
b) Bueno 83 




Análisis: La Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento si bien 
desarrollan sus actividades en edificios propios, pero éstos no cuentan con 
espacios específicos que permitan el almacenamiento parcial o definitivo de los 









separadas sin perchas y algunas veces ocupando las oficinas administrativas 
como espacio para Almacenamiento e interrumpiendo las labores de las 
distintas areas. Ratificando esto, es el 75% de los encuestados quienes 
manifiestan que la Unidad de Inventarios y Bodega que son los que administran 
los Bienes y Suministros del BNF no poseen el espacio físico adecuado para 
desarrollar sus actividades y que presten las garantías de seguridad 
necesarias, por lo que constituye una Debilidad Alta. 
 
DIRECCIÓN 
1.- ¿Cómo considera la actitud de sus superiores frente a situaciones complejas y 
toma de decisiones urgentes?  
a) Muy  Buena 28 
b) Buena 74 




Análisis: La toma de decisiones por parte de los niveles superiores en cuanto 
en la Unidad de Inventarios y la Dirección de Bienes constituye una Debilidad 
Alta con un 70 % de encuestados que señalan que la actitud asumida es mala, 
esto por cuanto las autoridades no dan la verdadera importancia y 











2.- ¿Cuál es la relación entre los directores, Gerentes de área con el personal de la 
Unidad de Inventarios y Dirección de Bienes de la GA?  
a) Muy  Buena 43 
b) Buena 198 




Análisis: En la gráfica podemos observar que el 53% considera que la relación 
con el resto de autoridades del Banco Nacional de Fomento es buena, el 16% 
muy bueno y apenas un 31% considera que es mala, con ello se convierte este 
aspecto en una Fortaleza Media.  
 
3.- ¿Cómo considera usted el estilo de Dirección de la Unidad Inventarios a nivel 
nacional?  
a) Muy  Buena 38 
b) Buena 102 












Análisis: Se considera una Debilidad Media ya que un 59%, considera que 
hay una dirección regular en la Unidad de Inventarios, dada por la falta de 
decisión efectiva, así como la pro actividad para normalizar procesos y  
disminuir tiempos de retraso. Buena dirección de los superiores,  11% 
considera que es muy bueno y 30% que es bueno. 
 
CONTROL Y EVALUACIÓN 
1.- ¿Cada qué tiempo considera usted se entregan los reportes de evaluación sobre 
las actividades desarrolladas para su respectiva revisión? 
a) Cada Semana  0 
b) Cada Mes 55 
c) Cada Año 187 













El 56 % de los encuestados afirma que se entrega cada año, lo cual es lógico 
pues los responsables de bienes tratan de cumplir con lo señalado con la 
norma. Así mismo se afirma que por parte de un 28% no presenta y el 16% 
cada mes. Por estas razones se considera una DebilidadMedia. 
2.- ¿Cree usted que se identifican las causas de las desviaciones con relación a lo 
planificado?  
a) SI  179 
b) NO 155 













Se considera una Fortaleza Baja ya que el 54% consideran que conocen las 
causas de las desviaciones, lo que permitiría conociendo las mismas poder 
orientar hacia la solución de las mismas. Pero un 46% opinan lo contrario que 
dichas desviaciones no son identificadas. 
2.2.2. TALENTO HUMANO 
CLIMA ORGANIZACIONAL Y FORMACION ACADEMICA 
1.- ¿Usted considera que el personal de Inventarios recibe capacitación? 
 
a) Más de dos veces al año 54 
b) Cada 3 meses 0 






NO    





Es una Debilidad Alta ya que el 84% de los encuestados manifiesta que el 
personal de la Unidad recibe una mínima capacitación o ninguna, siendo lo 
ideal que los servidores de la Unidad de Inventarios, tengan una capacitación y 
actualización constante en las áreas que apoyen su gestión.  
2.- ¿Cómo considera usted la comunicación que existe entre jefatura y servidores para 
el desempeño del Trabajo? 
a) Muy Buena 11 
b) Buena 72 





Más de dos veces al año 
Cada 3 meses 





Constituye un factor negativo y considerado Debilidad Alta, pues el 76% de los 
encuestados considera que no existe comunicación, pues no hay canales 
internos óptimos de comunicación directa, a más de la no apertura a iniciativas 
de los operativos por parte de las jefaturas, lo que hace que en propuestas 
originadas desde los operativos no sean analizadas, coartando así el incentivo 
a la creación de ideas.  
3.- El nivel de instrucción que tiene el Personal de la Unidad de Inventarios es: 
 
a) Formación superior en área 134 
b) Formación secundaria o en 
área diferente a la 
administrativa 
195 












En el servicio público es necesario contar con profesionales con educación 
formal en cada área competente. En el tema analizado es lógico que el perfil 
requerido es el administrativo, pero como sustento a los resultados de las 
encuestas, es lógico pensar que el personal que lleva el manejo de bienes 
debe tener una formación Administrativa Financiera, y en el Banco Nacional de 
Fomento este factor es una Debilidad media pues el 58% coincide que 
quienes maneja la administración de bienes son funcionarios que su formación 
es en otra área diferente a la requerida. El 40 % están dentro del área de la 
competencia requerida y solo el 2% avala que el personal de la Unidad no tiene 
ningún tipo de formación.  .  
4.- El número de funcionarios que laboran en la  Unidad de Inventarios cree usted que 
es: 
a) Suficiente 64 
b) Justo 95 






Formación superior en 
área 
Formación secundaria o 
en área diferente a la 
administrativa 






Es una Debilidad Media,  debido a que consideran en un 51% que el personal 
que labora en dentro de la Unidad de Inventarios es insuficiente, pues la carga 
laboral es enorme. El 28% considera que es justo y el 19% que es suficiente.  
5.- Cree que la seguridad industrial para los funcionarios de Inventarios es:  
 
a) Apropiado 18 
b) Justo 115 



















Es una Debilidad Media, pues el 61% considera que el personal de encargado 
de la Administración de Bienes, no tiene los implementos de seguridad 
industrial básicos para desarrollar su trabajo, y tan solo el 34% considera que 
es justo.  
6.- Considera que la motivación que brindan las autoridades de la Institución al trabajo 
de que realiza la Unidad de Inventarios es: 
a) Muy Buena 0 
b) Buena 135 




El talento humano de la Unidad de Inventarios y en general del BNF y cualquier 
Institución para el desarrollo de sus actividades en un ambiente apto, necesita 
una dosis de motivación, y más aún cuando existe una sobrecarga de trabajo. 
El primer activo fundamental dentro de cualquier organización es el recurso 
humano, ya que este es la fuerza física e intelectual y sus conocimientos 
ayudan a que cada una de las actividades se cumpla de mejor manera. En esta 
pregunta consideran en un 60% es mala, pues las exigencias no van 









es una Debilidad Alta, pues el trabajo lo realicen bien o mal siempre es 
criticado por las autoridades, sin reconocimiento.  
 
7.- Del listado que a continuación se cita, señale cuales son los valores profesionales 
que se aplican en el trabajo de la Unidad:  
a) Responsabilidad 91 
b) Trabajo en equipo  60 
c) Disposición al cambio 64 
d) Cumplimiento de retos 59 







Se la considera una Fortaleza Media, ya que el 100% contestaron a esta 
pregunta y eligieron varias opciones dentro de los valores profesionales que 


















2.2.3. AREA FINANCIERA 
 RECURSOS ECONÓMICOS Y CONTABLES 
1.- Una vez que se designa el presupuesto para la adquisición de bienes y suministros 
para la Institución se aplica de manera: 
a) Correcta 182 
b) Incorrecta  117 




Se considera una  Fortaleza Media, pues a pesar que por falta de planificación 
no se realiza las adquisiciones de una forma ordenada, se lo hace de manera 
adecuada en el sentido de la transparencia y cumpliendo las formulaciones 
presupuestarias planificadas, en caso de reformulaciones se necesita la 
autorización de la alta gerencia, y esto se refleja en el 54% de consideración 
correcta, un 35% que considera incorrecta y tan solo un 11% desconoce el 
tema.  
 
2.- Considera que la Institución cuenta con un sistema contable debidamente 










a) SI 111 
b) NO  188 




Se considera una Debilidad Baja, pues el 33% considera que esta conciliado 
correctamente las cuentas y soportadas en una herramienta tecnológica que 
ayude a optimizar dicha gestión, el 56% manifiesta que el Banco no cuenta con 
un sistema contable y el 4% desconoce. Esta apreciación se la hace de 
conocimiento general, ya que a nivel País en el Sector Publico la normativa 
exige que siempre deban estar conciliadas las cuentas contables contra el 
físico, pero es indudable que el BNF al ser un banco con más de 160 oficinas 
no lo está haciendo o no mantienen actualizados los registros. 
 
2.2.4. SISTEMAS DE INFORMACION 
RECURSOS  MATERIALES Y TECNOLÓGICOS 












a) De última tecnología 91 
b) Medianamente tecnología  198 




Es una Debilidad Media ya que el 59% considera que los equipos y programas 
utilizados son de mediana tecnología, y el 27% considera que son de última 
tecnología.  
2.- Considera usted que los programas y equipos utilizados poseen el apoyo 
tecnológico para su mejoramiento y desarrollo: 
a) Oportunamente 91 
b) Ocasionalmente 203 












Se considera que es una Debilidad Media pues el 60% indica que el 
mejoramiento y soporte del sistema se lo hace ocasionalmente, pues la Unidad 
de Inventarios no cuenta con un software actualizado y manejan un sistema 
antiguo que no soporta la información necesaria para la Unidad. El 13% señala 
que este factor nunca es efectivo, y por último un 27 % considera que es 
oportuna.  
3.- La Unidad Inventarios cuenta con una red y un servicio de Internet para desarrollar 
su trabajo: 
 
a) Permanentemente 63 
b) Parcialmente 274 












Es una Fortaleza Alta, pues el 81% menciona que cuenta con Internet de 
manera permanente, el 19% dice que es parcialmente, estos últimos porque 
muchas veces la red es inestable y a nivel institucional y de todo el sector 
público existen restricciones a páginas web. 
 
4.- A través de qué medio la Unidad de Inventarios informa respecto a la normatividad 
en cuanto al manejo de bienes: 
a) Comunicación directa  79 
b) No informa  53 
c) Revistas  0 
d) Carteleras  0 











Se presenta como una Fortaleza Alta, pues gracias a los avances tecnológicos 
ha permitido que la comunicación exista, y que en el Banco Nacional de 
Fomento la realice con mayor volumen a través de correos electrónicos o 
circulares mediante mail, por ende obtiene una ponderación de 61%, un 23% a 
través de comunicación directa sea personalmente o vía telefónica, y solo un 
16% considera que no existe comunicación, siendo principalmente los 
























2.3. ANALISIS FODA 
2.3.1. MATRIZ DE  IMPACTO EXTERNO 
 
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo 5 3 1
Factor Político X 3O
Factor Social X 5A
Desempleo X 5A
Educación X 5A






Factor Internacional X 5A
Riesgo Pais X 3A
Factor Legal X 3A 1A
Factor Demográfico X 1A
Alto Medio Bajo Alto Medio Bajo 5 3 1
Usuarios
Dotación Oportuna de 
Suministros
X 3A
Dotación Oportuna de 
Bienes
X 3A
Tiempo de atención a 
requerimiento
X 3A
Calidad en el trato 
recibido
X 5O





























2.3.2. MATRIZ DE IMPACTO INTERNO 
 
 




Estructura, Funciones y 
Estrategias
X 3D
Tiempo de ejecución en 






Procesos prácticos que 




Organización para el 










asignadas al personal 
de jefaturas
X 1D
Espacio Físico Adecuado 
para el desarrollo de 
actividades
X 5D
Actitud de los superiores 




directores Nacionales y 
personal de bienes
X 3F
























factores  que producen 
desviación de lo 
planificado
X 1F
Frecuencia en que se 






Nivel de Instrucción del 
personal de la Unidad 
de Inventarios
X 3D
Número de personal que 
atiende en las funciones 




para el desempeño de 
actividades 
X 3D
Motivación que dan al 
servidor por parte de 
autoridades
X 5D
Aplicación de Valores 













































Red e Internet disponible 
para funcionarios
X 5F
Información efectiva a 






2.4. MATRIZ DE APROVECHABILIDAD 
 
                        
OPORTUNIDADES
FORTALEZAS
Funciones y responsabilidades 
asignadas personal operativo 
(3)
1 1 1 3 3 3 12
Relación entre Directores a 
nivel Nacional (3)
3 1 1 3 1 3 12
Identificación de factores que 
producen desviaciones (1)
1 1 1 1 1 1 6
Aplicación de valores 
profesionales (3)
3 1 1 3 3 1 12
Presupuesto para 
adquisiciones (3)
3 1 1 1 1 1 8
TOTAL 13 7 7 21 11 11
1 1 10
Red e internet disponible (5)
Informacion efectiva (5) 1 1 1 5
AREA FINANCIERA 
SISTEMA DE INFORMACION
1 1 101 1 1 5
Perjuicio al 






AREA DE RECURSOS  HUMANOS
Factor 













2.5. MATRIZ DE VULNERABILIDAD 
 
                        AMENAZAS
DEBILIDADES
Objetivo, Estrategias, 
Funciones y Estructura (3)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 35
Tiempo de ejecución de 
actividades (3)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 35
Aplicación de indicadores (5) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5 5 5 5 5 5 1 45
Procesos prácticos 
desarrollados (3)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 35
Organización para desarrollo 
de actividades (3)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 35
Funciones y responsabilidades 
de jefatura (1)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 1 3 3 3 3 3 33
Espacio físico adecuado (5) 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5 5 5 5 5 1 3 3 41
Actitud de superiores en 
situaciones complejas (5)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 5 5 5 5 5 3 1 3 43
Estilo de dirección (3) 1 1 5 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 1 3 35
Entrega de reportes de 
evaluación (3)
1 1 3 1 1 1 1 1 1 3 3 3 3 3 3 3 3 35
Frecuencia de capacitación (5) 1 1 5 1 1 1 1 1 1 5 5 5 5 3 1 5 1 43
Comunicación entre jefaturas y 
servidores (5)
1 1 5 1 1 1 1 1 1 5 5 5 5 5 1 1 1 41
Nivel de instrucción profesional 
del personal de la UI (3)
3 3 3 1 3 1 1 1 1 3 3 3 3 1 1 1 1 33
Número de funcionarios 
operativos de la UI (3)




















































































































































































































































































































































































Seguridad Industrial (3) 1 1 3 1 1 1 1 3 1 3 3 1 1 1 1 3 1 27
Motivación al servidor (5) 3 3 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 23
Sistema Contable conciliado y 
actualizado(1)
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 17
Apoyo técnico y mejoramiento 
del sistema (3)
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 3 21











1.   Factor Político 1.   Factor Social
2.   Factor Económico 2.   Desempleo
3.   Producto Interno Bruto 3.   Educación
4.   Calidad de trato recibido 4.   Inflación
5.   Perjuicio al proveedor 5.   Pobreza
6.   Competencia 6.   Factor Internacional
7.   Riesgo Pais
8.   Factor legal
9.   Factor Demográfico
10. Dotación de suministros 
11. Dotación de bienes 
12. Identificación y Asiganacion de bienes
13. Tiempos de atención
14. Prioridad  en asignación de bienes
15. Obligaciones realizada en forma oportuna
16. Procedimientos para recepción de bienes
17. Organismos de Control
FORTALEZAS DEBILIDADES
1.   Funciones y responsabilidades asignadas 
personal operativo
1.   Objetivo, Estrategias, Funciones y Estructura 
2.   Relación entre Directores Nacional 2.   Tiempo de ejecución de actividades 
3.   Identificación de factores que producen 
desviaciones
3.   Aplicación de indicadores
4.   Aplicación de valores profesionales 4.   Procesos prácticos desarrollados
5.   Presupuesto para adquisiciones 5.   Organización para desarrollo de actividades
6.   Red e internet disponible 6.   Funciones y responsabilidades de jefatura 
7.   Informacion efectiva 7.   Espacio físico adecuado
8.   Actitud de superiores en situaciones complejas
9.   Estilo de dirección 
10.  Entrega de reportes de evaluación 
11.   Frecuencia de capacitación
12.  Comunicación entre jefaturas y servidores
13.   Nivel de instrucción profesional del personal de la 
UI
14.   Número de funcionarios operativos de la UI
15.   Seguridad Industrial
16.   Motivación al servidor
17.    Sistema Contable conciliado y actualizado














1.   Factor Político 
2.   Factor Económico 
3.   Producto Interno Bruto 
4.   Calidad de trato recibido 
5.   Perjuicio al proveedor 
6.   Competencia  
AMENAZAS: 
1.   Factor Social 
2.   Desempleo 
3.   Educación 
4.   Inflación 
5.   Pobreza 
6.   Factor Internacional 
7.   Riesgo País 
8.   Factor legal 
9.   Factor Demográfico 
10. Dotación de suministros  
11. Dotación de bienes  
12. Identificación y Asignación de bienes 
13. Tiempos de atención 
14. Prioridad  en asignación de bienes 
15. Obligaciones realizada en forma oportuna 
16. Procedimientos para recepción de bienes 
17. Organismos de Control 
FORTALEZAS: 
1.   Funciones y responsabilidades asignadas 
personal operativo 
2.   Relación entre Directores Nacional 
3.   Identificación de factores que producen 
desviaciones 
4.   Aplicación de valores profesionales 
5.   Presupuesto para adquisiciones 
6.   Red e internet disponible 
7.   Información efectiva 
F.O. 
F1,4- O1, 2, 4, 6: Establecer programas de  
capacitación continua para incentivar al 
personal operativo.                                    
F2,5 – O2, 5: Realizar un Plan anual de 
adquisiciones real, planificado y 
participativo 
F3 – O2, 3: Mejorar constantemente la 
tecnología generando alianzas 
estratégicas con instituciones 
especializadas en tecnología de punta 
F6,7 – O6: Realizar cursos, seminarios 
sobre manejo de bienes y compartir 
comunicaciones a nivel nacional, dirigido a 
todos los funcionarios.  
F2-5 – O5, 6. Adquirir un software de 
punta que permita el adecuado manejo de 
activos y proveeduría.  
F. A. 
F1, 4- A10, 11, 13: Incrementar el número de 
personal operativo a través justificativos que 
permitan verificar el volumen de trabajo que 
tiene la Unidad, que permita una atención 
más personalizada y efectiva a los usuarios en 
el tema de bienes y suministros. 
F5 – A10, 11, 14: Definir un plan anual de 
compras real acorde a las necesidades y de 
forma planificada.  
F3 – A8, 10, 11, 12, 13, 16, 17, Corregir las 
desviaciones existentes con planes de acción 
correctivos y preventivos, a fin de disminuir 
tiempos, establecer procesos uniformes y 
reales para cumplir con la normativa vigente.  
F1- A8, 10, 11, 16 Elaborar un manual de 
procesos  idóneo con la participación activa 
de los niveles operativos y jerárquicos 
superiores.  
DEBILIDADES: 
1.    Objetivo, Estrategias, Funciones y 
Estructura  
2.    Tiempo de ejecución de actividades  
3.    Aplicación de indicadores 
4.    Procesos prácticos desarrollados 
5.    Organización para desarrollo de 
actividades 
6.    Funciones y responsabilidades de jefatura  
7.    Espacio físico adecuado 
8.    Actitud de superiores en situaciones 
complejas 
9.    Estilo de dirección  
10.  Entrega de reportes de evaluación  
11.  Frecuencia de capacitación 
12.  Comunicación entre jefaturas y servidores 
13.  Nivel de instrucción profesional del 
personal de la UI 
14.  Número de funcionarios operativos de la UI 
15.  Seguridad Industrial 
16.  Motivación al servidor 
17.  Sistema Contable conciliado y actualizado 
18.  Apoyo técnico y mejoramiento del sistema 
D.O. 
 
D8, 9-O4: Establecer un plan de 
capacitación continua para toda la Unidad 
de Inventarios del BNF                               
D1: O4, 6: Establecer el Direccionamiento 
estratégico, democratizar a fin de 
desarrollar una filosofía corporativa  para 
la Unidad de Inventarios.  
D13, 14, 15,16 – O1, 2: Solicitar la 
creación de cargos operativos y de control 
previa evaluación de las necesidades de 
recurso humano a nivel nacional a través 
de concursos de méritos. 
D.A. 
 
D1, 2, 3, 4, 6, 8 – A8,13,16: Realizar un 
levantamiento de procesos que conlleve a la 
obtención de un Manual de procesos y un 
Manual de procedimientos que comprenda la 
normativa vigente de acuerdo a la realidad 
institucional.  
D11, 13, 16 – A3: Establecer un programa de 
incentivos a los operativos para solidificar la 
participación de los mismos, a través de la 
capacitación permanente y el buen trato. 
D13, 14 – A11, 12, 13 Crear cargos de nivel 
operativo o de control a nivel nacional para 
que a través de un concurso de méritos y 
oposición contar con el personal idóneo para 
la administración de bienes y con apoyo 







El direccionamiento estratégico es la Propuesta de Plan Estratégico de la 
Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento la cual es la encargada 
de la Administración de Bienes y Suministros, mismo que como objetivo 
primordial es mejorar sustancialmente la calidad de los servicios que presta 
ésta Unidad, a fin que proporcione un servicio efectivo a los usuarios y 
proveedores.  
 
Recordemos siempre que en el sector público es importante que la institución 
cumpla con su función, y un punto primordial para ello es que se manejen 
adecuadamente los recursos asignados para el desempeño de las actividades 
a la organización.  
 
Es por ello que mediante la definición de la misión, visión, principios, valores, 
objetivos, políticas y estrategias, por primera vez en esta Unidad, se 
establecerá una ideología y filosofía de trabajo, y atención eficiente y eficaz de 
los servicios.  
 
Este capítulo se deberá caracterizar como las directrices primordiales que 
guíen la realización de las operaciones inmediatas y mediata de la Unidad de 
Inventarios, tanto para la casa matriz y los responsables de los bienes en las 
distintas zonas del Banco, a fin que los servidores que integren a la misma 
tengan muy claro las funciones que deben realizar y su importancia dentro del 
Banco Nacional de Fomento. 
 
3.1 MATRIZ AXIOLÓGICA DE PRINCIPIOS Y VALORES 
 
Es la herramienta administrativa que permite establecer y esquematizar los 
principios y valores institucionales y su afectación en todos los involucrados 
para el desenvolvimiento de la Institución y permite detectar los factores que 
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guían el comportamiento de los servidores de la Unidad de Inventarios que 
están a cargo de la administración de los Bienes y Suministros del BNF 
 
3.1.1. MATRIZ DE PRINCIPIOS.- Los principios dentro de una organización 
son definidos como la norma o idea fundamental que rige el pensamiento o la 
conducta de las personas, y que deben ser acatados por todas las personas 
involucradas en el desarrollo de las funciones de la Unidad Inventarios del BNF 
que están a cargo de la administración de los Bienes y Suministros. 
 
3.1.2. MATRIZ DE VALORES.- En el Diccionario de la Real Academia de la 
Lengua define al valor como la Cualidad del ánimo, que mueve a acometer 
resueltamente grandes empresas y a resistir los peligros. Persona que posee o 
a la que se le atribuyen cualidades positivas para desarrollar una determinada 
actividad.”24.  
 
En base de estos conceptos definiríamos a un valor como el grado de actitud 
positiva que tienen las personas para desarrollar y cumplir las actividades 
dentro de la Unidad de Inventarios. 
 




Diccionario de la Real Academia de la Lengua, 22 ediciones 






X X X X X X 
PARTICIPACION EN 
EQUIPO 
X X ------ ------ X ------ 
COMPROMISO 
 
X X X X X X 
CALIDAD Y EFICIENCIA 
EN SERVICIO 
------ X X X X X 
RESPONSABILIDAD 
 
X X X X X X 
INNOVACION 
 
X X X X ------ ------ 
ESFUERZO 
 





GRUPO VALORES AUTORIDADES TRABAJADORES PROVEEDORES GOBIERNO USUARIOS 
ORGANISMOS 
DE CONTROL 
ETICA Y MORAL X X X X X X 
HONESTIDAD Y 
HONRADEZ 
X X X X X X 
TRANSPARENCIA X X X X X X 






1. Propensiónal Cambio: Las autoridades del BNF, así como los niveles 
de Jefaturas departamentales en todo nivel, deben aceptar e impulsar la 
idea de cambio. Es importante que este nivel jerárquico impulse 
cualquier actividad positiva modificatoria a lo tradicional, a fin de 
transmitir a cada uno de los servidores a su cargo y de esa forma 
generar un efecto multiplicador.   
2. Participación en Equipo: Los planes de progreso institucional, para 
generar desarrollo debe incluir a todos los actores de la organización, es 
por ello que las autoridades son las primeras llamadas a trabajar en 
equipo. 
3. Compromiso: Cualquier tarea encomendada tiene que venir 
acompañada de la voluntad de las autoridades. Sin voluntad, por más 
conocimiento que se tenga ninguna actividad logrará concretarse, 
además de desarrollar estas actividades con responsabilidad y lealtad a 
la institución que se está prestando los servicios.  
4. Responsabilidad: Involucra el cumplimiento de funciones y en la toma 
de decisiones para lograr los objetivos planteados en bien de la 
institución, de manera oportuna, pertinente y efectiva. 
5. Innovación: Las autoridades y jefes departamentales son quienes con 
pro actividad debe impulsar nuevas formas de mejoramiento del servicio 
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sin salir del límite legal al cual está atada una institución pública, 
precautelando la optimización de los recursos 
6. Esfuerzo: Las autoridades deben tener el valor agregado de hacer más 
allá de sus funciones, eso es una característica que debe tener un líder, 




1. Ética y Moral: EL ser humano por naturaleza es un ser racional e 
inteligente, por lo que su comportamiento debe estar basado dentro de 
un comportamiento correcto. El Banco Nacional de Fomento 
actualmente no cuenta con un código de ética, que es un conjunto de 
normas y principios básicos del comportamiento de los servidores de la 
institución. Su cumplimiento debe ser obligatorio desde las más altas 
esferas de las autoridades institucionales, por lo cual se sugiere 
proponer su creación.  
2. Honestidad y Honradez: Las autoridad del BNF deben demostrar un 
comportamiento trasparente, ya que su responsabilidad está ligada a 
controlar que se brinde un servicio público de calidad, además de la 
verdad y el cumplimiento a cabalidad de sus funciones dependerá el 
comportamiento de la organización o sus departamentos.  
3. Transparencia: Exponiendo el manejo de su gestión realizada dentro de 
la organización, exhibiendo periódicamente los resultados de su labor, 
sustentada documentadamente y dispuesto a verificación, es decir 
cumpliendo una gestión por resultados que sea publicada y socializada a 
todos. 
4. Respeto integral: Ala normativa vigente, a sus subalternos a través de 
un trato justo y equitativo, y a sí mismo, a través del cumplimiento 











1. Propensiónal Cambio: Ninguna organización puede surgir sin la 
participación de sus servidores o trabajadores, de ahí la importancia de 
que estos sean actores principales del cambio para mejorar la 
institución. La mayoría de cambios en cualquier organización está sujeta 
a resistencia, por lo que los servidores deben dar apertura a la misma, y 
colaborar a fin de perfeccionar el cambio, ya que el primer activo de una 
organización es el recurso humano.   
2. Participación en Equipo: Para el desarrollo adecuado de las 
actividades en consecución de un objetivo común, es necesario la 
participación activa de todos los servidores, a través del apoyo y 
respaldo mutuo, y el cumplimiento de sus obligaciones.  
3. Compromiso: La voluntad y lealtad hacia la institución, razonando que 
la superación institucional será el desarrollo para los trabajadores. El 
Compromiso depende mucho de la Identidad y relación que tenga el 
servidor hacia la Institución. 
4. Calidad y eficiencia en el Servicio: Todos los funcionarios deben 
desarrollar sus tareas y actividades brindando calidez y oportunidad a 
sus clientes, buscando la satisfacción del servicio brindando y 
entregando un valor agregado hacia el cliente. 
5. Responsabilidad: En el cumplimiento de sus funciones y en la toma de 
decisiones para lograr los objetivos planificado en bien de la institución, 
cumpliendo su misión y visión. 
6. Innovación: Desarrollar sus actividades de una manera creativa, 
permitiendo mejorar los procesos y su tiempo de ejecución, enmarcados 
siempre dentro de la normativa vigente.  
7. Esfuerzo: Siempre desarrollar sus actividades que sobrepasen las 
expectativas del cliente interno y externo generando de esa forma valor 








1. Ética y Moral: Cumplimiento sus actividades con rectitud y estrictos 
valores éticos y morales, ayudando así en la creación de una imagen 
institucional basado en un código de ética, propiciando así un 
comportamiento adecuado por los servidores dentro y fuera de la 
institución.  
2. Honestidad y Honradez: Los servidores de la Unidad Inventarios al ser 
quienes Administran los Bienes y Suministros del BNF con mayor razón 
deben desarrollar las tareas para cumplir con el buen uso de los bienes 
públicos, además de la veracidad y el cumplimiento a cabalidad de sus 
obligaciones.  
3. Transparencia: El servidor Público tiene la responsabilidad de rendir 
cuentas con respecto a su gestión realizada dentro de la Institución, 
exhibiendo periódicamente los resultados de su labor, sustentada 
documentadamente y dispuesto a verificación. 
4. Respeto integral: A las leyes, normas, reglamentos legales vigentes, a 
sus jefes y compañeros a través de un trato justo y equitativo, y a sí 
mismo, a través del cumplimiento integro de sus obligaciones y 
responsabilidades como funcionario. 
PROVEEDORES:   
PRINCIPIOS 
 
1. Propensión al Cambio: Los proveedores deben compartir y aceptar el 
cambio como una propuesta para mejorar el servicio, pues serán los 
beneficiados de los procesos claros y homogéneos en  el momento de 
su prestación de servicios a la Unidad de Inventarios del BNF.  
2. Compromiso: Fomentara la confianza entre contratista y proveedor 
para aceptar los cambios realizados, adaptarse a las modificaciones y 
colaborar los retos propuestos. 
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3. Calidad y eficiencia en el servicio: Los proveedores deben demostrar 
calidad para satisfacer las necesidades del BNF y eficiencia en la 
entrega los servicios a fin de responder a las expectativas de una 
Institución en proceso de mejora. 
4. Responsabilidad: En el cumplimiento de sus funciones en beneficio de 
la Unidad de Inventarios, ya que es de suma importancia para la 
Administración  y dotación de Bienes y Suministros.  
5. Innovación: La innovación que el Banco Nacional de Fomento exige a 
sus servidores y a la sociedad misma, es una actividad para la creación 




1. Ética y Moral: En el manejo de las adjudicaciones aprobadas y fondos 
entregados como anticipos. Los proveedores también tienen 
responsabilidad al utilizar Recursos Públicos 
2. Honestidad y honradez: Cumpliendo los acuerdos de niveles de 
servicio y contratos establecidos con el BNF, a través de la legitimidad 
de los productos y servicios solicitados por el banco. 
3. Transparencia: Con productos y servicios entregados al BNF sujetos a 
revisión de calidad por la institución y los distintos organismos de 
control.  
4. Respeto integral: cumpliendo plazos, tiempo, niveles de calidad y 
servicio establecidos, respeto a las normas vigentes, confiando en la 





1. Propensión al Cambio: El Gobierno apoya el cambio que esta 
realizando el Banco Nacional de Fomento, y específicamente en la 
Unidad de Inventarios que es la que Administra los Bienes y Suministros 
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del Banco, apoyando sus proyectos y propuestas de mejoramiento 
continuo debidamente sustentadas. 
2. Compromiso: La responsabilidad del Gobierno es brindar las 
facilidades para que el trabajo del Banco Nacional de Fomento sea 
efectivo, en base a sus proyectos sustentados.  
3. Calidad y eficiencia en el servicio: Servicio y atención oportuna a los 
requerimientos solicitados a favor del Banco Nacional de Fomento. 
4. Responsabilidad: En el cumplimiento de sus funciones y en la toma de 
decisiones para colaborar los objetivos planteados en beneficio del BNF. 
5. Innovación: Crear canales nuevos de comunicación y control hacia el 
Banco Nacional de Fomento y todos los organismos del sector público 
que faciliten la administración y control de los recursos del Estado.  
 
VALORES 
1. Ética y Moral: A través del desarrollo de sus funciones y actividades 
que erradiquen todos los actos corrupción.  
2. Honestidad y honradez: Cumpliendo los acuerdos con el Banco 
Nacional de Fomento, así como un adecuado manejo presupuestario 
con respecto a los fondos asignados para el BNF.  
3. Transparencia: Al ejecutar políticas publicas claras, concretas y 
concisas a favor de la mejora en la gestión que realiza el servicio público 
y adicional rindiendo cuentas de la utilización de los recursos públicos. 
4. Respeto integral: a la constitución, reglamentos, normas y demás leyes 




1. Propensión al Cambio: Comprender que el proceso de cambio 
involucrándose a través de sugerencias y comentarios constructivos, 
proponiendo mejores prácticas. 
2. Participación en Equipo: al ser quienes reciben el servicio de la 
Unidad, se debe invitar a la participación entre los dos actores, 
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realizando un trabajo en equipo exhaustivo para mejorar los procesos 
que maneja la Unidad. 
3. Compromiso: A fin de aceptar el cambio para bien, sugerir ideas 
innovadoras para el mejoramiento continuo de los procesos en la Unidad 
de Inventarios, convirtiéndose con esto en actores y no solo en simples 
espectadores.  
4. Calidad y Eficiencia en el Servicio: Los usuarios son los primeros 
llamados en exigir un mejor servicio y a proponer nuevas formas de 
atención de requerimientos que brinda la unidad.  
5. Responsabilidad: En el momento de exigir sus derechos dentro de los 
parámetros establecidos y jurisdicciones existentes.  
ORGANISMOS DE CONTROL:  
PRINCIPIOS 
 
1. Propensión al Cambio: Los Organismos de Control deben impulsar y 
dar soporte con nuevas directrices para que se ejecuten el cambio que 
está realizando el Banco Nacional de Fomento, y específicamente en la 
Unidad de Inventarios que es la que Administra los Bienes y Suministros 
del Banco,  
2. Compromiso: Para Brindar todas las facilidades para que el trabajo del 
Banco Nacional de Fomento sea efectivo, en base a sus proyectos 
sustentados. En decir deben dar un soporte integrar. 
3. Calidad y eficiencia en el servicio: Servicio y atención oportuna a los 
requerimientos solicitados a favor del Banco Nacional de Fomento y 
entregando valor agregado en la atención de dichos requerimientos. 
4. Responsabilidad: En el cumplimiento de sus funciones y en la toma de 
decisiones para colaborar a la consecución de los objetivos planteados 
en beneficio del BNF. 
5. Innovación: Crear canales nuevos de comunicación y control hacia el 
Banco Nacional de Fomento y todos los organismos del sector público  




5. Ética y Moral: A través del desarrollo de sus funciones y actividades 
que erradiquen todos los actos corrupción, generando un control 
exhaustivo para garantizar que las Instituciones y en especial el BNF 
este actuando con total transparencia. 
6. Honestidad y honradez: Cumpliendo los acuerdos y convenios 
generados con el Banco Nacional de Fomento, así como un adecuado 
manejo presupuestario con respecto a los fondos asignados y la 
utilización de dichos recursos.  
7. Transparencia: Al ejecutar políticas publicas claras, concretas y 
concisas a favor de la mejora en la gestión que realiza el servicio público 
y adicional rindiendo cuentas de la utilización de los recursos públicos. 
8. Respeto integral: a la constitución, reglamentos, normas y demás leyes 
del Estado Ecuatoriano y los tratados Internacionales. Cumpliendo los 
derechos de los ciudadanos y el buen vivir que garantiza nuestra 
constitución. 
 
3.2  MISIÓN 
La misión es la definición de la razón de ser de una empresa, institución o 
dependencia. En este caso es lo que hace la Unidad de Inventarios que esta a 
cargo de la Administración de Bienes y Suministros del BNF, y a quien va 
dirigido este servicio. Para la elaboración de la misión se contó necesariamente 
con la participación de todos los funcionarios de la Unidad de Inventarios.  
 
La misión del BNF expone su razón de ser, describe su principal actividad y 
deja claro qué la distingue de cualquier otra organización. En ella se define qué 
es lo que se le ofrece a sus partes interesadas.  La misión perdura en el 
tiempo, llega a la gente en lo más profundo, los motiva y  moviliza para 
conseguir el propósito de la organización 
 
“Fomentar el desarrollo socio-económico y sostenible del país con 
equidad territorial, enfocado principalmente en los pequeños y medianos 
productores a través de servicios y productos financieros al alcance de la 
población”25 
25
Informe  del Plan Estratégico BNF 2011 
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La misión del Banco Nacional de Fomento establece el mandato que el Estado 
ecuatoriano ha confiado a esta institución como actor clave en el desarrollo 
socio-económico del país a través de sus productos y servicios, destacándose 
su labor enfocada hacia los pequeños y medianos productores en un marco de 
equidad y acceso para todos. 
 
¿Cómo elaborar la misión? 
 
1. Debe reflejar lo que va hacer la organización (su acción): orientada a 
brindar el apoyo técnico logístico a través de una adecuada 
administración de bienes y suministros a nivel nacional del Banco 
Nacional de Fomento 
2. Debe expresar los comportamientos institucionales de la organización 
(su ética): de manera organizada, justa y equitativa. 
3. Debe ser capaz de generar motivación (comunicación y adhesión de la 
gente): generando una comunicación activa permanente sobre la 
importancia del cuidado y buen uso del patrimonio institucional.  
4. Debe expresar la importancia de servir y trabajar con y para la gente (su 
razón de ser): garantizando el registro y control de los recursos físicos 
de la institución a través de un inventario físico actualizado.  
 
Después del análisis de estas preguntas la misión debe ser formulada de 
manera clara, y esta a su vez conocida por todos quienes conforman la Unidad. 
 
Con este preámbulo, la Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento 
tendría la siguiente misión:  
 
“Ser una Unidad Moderna que proporcione apoyo técnico logístico a las 
diferentes unidades del Banco Nacional de Fomento, a través de la 
adecuada administración de los bienes y suministros a nivel nacional, de 
manera oportuna, organizada y equitativa. Generando comunicación 
efectiva y permanente sobre la importancia del patrimonio institucional,  
garantizando el registro y control de los recursos físicos de la institución 




Constituye la declaración que guiará a todos los integrantes del BNF, es ese 
norte que  orientará nuestra gestión diaria, es hacia allá a donde queremos 
llegar y por lo tanto todos nuestros esfuerzos deben ser hacia alcanzarla. La 
visión refleja lo que deberá ser la organización en los próximos años, dónde 
deberá estar, representa la imagen futura de la entidad. Es por esto que la 
visión del BNF contiene un mensaje concreto, claro y directo para todos los 
integrantes de la organización, para quienes ésta se debe constituir en su 
inspiración y motivación cotidiana. 
El Banco Nacional de Fomento tiene como visión: 
 
“Ser la institución referente de la banca de fomento y desarrollo en 
gestión eficiente, que aporta al logro de los objetivos del Plan Nacional 
para el Buen Vivir”. 
 
¿Cómo redactar la visión? 
Debemos considerar que una visión debe contestar las siguientes preguntas:  
¿A dónde queremos llegar? partiendo de la pregunta: ¿Dónde Estamos?,  
¿Hacia dónde quiero ir? 
 ¿Qué quiero ser?  
¿En qué tiempo? 
 
La visión institucional es lo que la organización quiere alcanzar en un futuro, es 
decir a donde quiere llegar, para lo cual debe establecer objetivos.  La visión 
como tal debe ser realizable, simple pero muy clara para todos los funcionarios 
de la Unidad de Inventarios, que refleje principalmente un sentido hacia donde 
deben caminar, es decir un sentido de dirección de la institución. La propuesta 
de visión de la Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento sería:  
 
“Para el año 2015, constituirse en la Unidad de Apoyo técnico logístico en 
la Administración de Bienes y suministros a nivel nacional con procesos 
unificados y reales, contando con personal capacitado e innovador, que 




El mensaje que la visión transmite es el de lograr la excelencia en todo aspecto 
dentro de nuestro ámbito de acción, contribuyendo de manera efectiva al Plan 
Nacional del Buen Vivir. 
 
3.4 OBJETIVOS 
Para el diccionario de la Real Academia de la Lengua, un objetivo es el “Punto o 
zona que se pretende alcanzar…”26.  
 
Desde el punto de vista empresarial, los objetivos son “los fines o resultados 
deseados hacia los que se dirige el comportamiento”.27 
 
La presencia de los objetivos institucionales no garantiza que desempeñen el 
papel de una mejora en la eficiencia de la dirección de la organización, pues 
para su cumplimiento es necesario que todos los involucrados en los procesos 
organizacionales, conozcan y actúen para el cumplimiento de los objetivos.  
 
Los objetivos además pueden servir como estándares para la evaluación de 
resultados por parte de los funcionarios, pues permiten graduar su nivel de 
cumplimiento.  
 
Para que un objetivo sea una herramienta útil para la organización, es 
necesario que se tenga en cuenta las siguientes pautas: 
Aceptabilidad.- Si un objetivo no es conocido y aceptado por los miembros de 
la institución, es difícil que su cumplimiento se lo logre. Esta aceptabilidad debe 
ser mínima por lo menos, pues esto puede desembocar en un comportamiento 
tendiente a la no consecución de los mismos en los tiempos deseados.  
Precisión.- El objetivo debe contener un grado adecuado de que se quiere 






Diccionario de la Real Academia de la Lengua, Edición 22. 
27 
Enciclopedia del Management, Editorial Océano, pag.  789. 
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Viabilidad.- Todo objetivo debe ser realizable, pues si se genera un objetivo 
muy lejos de la realidad, surge la desmotivación inicial al observar que al 
encontrarse fuera de la realidad, lo más seguro es que no se logre realizar, por 
más esfuerzos que se pongan.  
Coherencia. Todos los objetivos dentro de la institución deben ser congruentes 
entre si, y estos congruentes con el objetivo institucional.  
Verificables y sujetos a comparación con los objetivos alternativos.- Los 
objetivos escogidos, deben ser sujetos a comparación periódica con los 
objetivos que no se escogieron para cumplirlos. En otras palabras debe ser 
verificable.   
 
3.4.1. OBJETIVO GENERAL 
Diseñar y establecer un sistema de gestión por procesos para aplicar en la  
Unidad de Inventarios del Banco Nacional de Fomento para aprovechar 
adecuadamente los recursos humanos, económicos, materiales y tecnológicos 
con eficacia y eficiencia. 
 
3.4.2.  OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 Implementar la gestión por procesos, utilizando todas las herramientas 
necesarias hasta proporcionar un Manual que permita contar con 
procedimientos, fichas técnicas y flujo gramas claros y unificados.  
 Utilizar el personal idóneo y altamente calificado de la Unidad de 
Inventarios y las coordinaciones a nivel nacional,  capacitándoles y 
motivándoles para ser eficientes.  
 Establecer un plan de capacitación continua para los funcionarios de la 
Unidad Inventarios a Nivel Nacional, que permita la motivación del 
talento humano 
 Establecer una cultura organizacional de mantenimiento, prevención y 
utilización de los bienes muebles e inmuebles, para que los funcionarios 
utilicen los recursos de manera eficiente.  
 Implementar en la Unidad equipos y programas de computación 
actualizados, logrando mayor agilidad en el trabajo diario. 
 Reestructurar el espacio físico para contribuir al mejor funcionamiento de 
la Unidad de Inventarios, conforme lo señalan las normas vigentes.  
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 Incrementar el nivel de satisfacción de los usuarios, brindando un 
servicio de calidad eficiente y oportuna. 
 
3.5. POLÍTICAS 
Las políticas dentro de una organización son las guías, directrices o 
disposiciones que dirigen el camino a seguir por parte de sus trabajadores. Son 
las “normas generales de los principales aspectos de las actividades de la 
organización”.28 
Una política sirve como guía a los servidores que permita ofrecer un servicio 
efectivo a los usuarios.  
 




 Ligados con los objetivos 
 Universales  
 Conocidos por todos.  
 
A continuación se detallan las siguientes políticas: 
1. Cumplir con las normas legales vigentes, políticas internas, y 
disposiciones emitidas por los Organismos de Control. 
2. Brindar un servicio con calidad y calidez a los usuarios y proveedores.  
3. Establecer un tiempo adecuado para la atención a los requerimientos 
que realiza la Unidad de inventarios en cuanto a la Administración de 
Bienes y Suministros del BNF 
4. Fomentar el trabajo en equipo como patrón de comportamiento en todos 
los niveles organizativos. 
5. Promover la actualización y modernización continua de los sistemas y 
equipos que apoyan la gestión de la Unidad.  
28
 Enciclopedia de Manangemente, Editorial Oceano, pag. 669 
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6. Capacitar permanentemente a los funcionarios de la Unidad a fin que 
tengan conocimientos actualizados. 
7. Otorgar incentivos a los funcionarios de acuerdo a la productividad 
generada, a través de evaluaciones periódicas, y de acuerdo con las 
normas legales vigentes. 
8. Establecer medios directos de comunicación entre funcionarios a fin que 
se eliminen los comentarios mal fundamentados. 
9. Establecer como horario de trabajo del personal  de 8:30 am a 12:30 pm 
y de 13:00 a 17:00 de lunes a viernes. 
10. El personal al ingreso y salida, antes de iniciar y finalizar  sus labores, 
deberá pasar por el reloj electrónico donde pondrá su dedo pulgar y se 
registrara la hora de entrada, almuerzo y salida. 
11. Mejorar el espacio físico de atención al usuario y de organización de los 
bienes e insumos, con estructuras que garanticen la conservación y 
buen manejo de los bienes. 
12. Informar por medio electrónico (vía email) a los usuarios respecto al 
estado de su requerimiento.  
 
3.6 . ESTRATEGIAS 
 
La estrategia son las acciones claves a fin de alcanzar un objetivo. Es un plan 
de acción para alcanzar las metas propuestas que permitan obtener una 
ventaja competitiva de la institución a largo plazo.  
 
OBJETIVO ESPECIFICO 1: PROCESOS ADECUADOS ESTANDARIZADOS.  
 
ESTRATEGIAS: 
1. Establecer una imagen corporativa en base a un Direccionamiento 
estratégico adecuado que enmarque la misión, visión, valores, principios 
y objetivos de la Unidad de Inventarios.   
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2. Analizar los procesos vigentes dentro del Estatuto por Procesos vigente 
del Banco Nacional de Fomento, con reuniones constantes entre 
operativos y niveles jerárquicos superiores,  a fin de rescatar las 
prácticas que aportan valor y desechar lo errado.   
3. Realizar un levantamiento de procesos de la Unidad de Inventarios, con 
la participación de los niveles operativos y jerárquicos de la Unidad, que 
permitan abarcar todos los procesos que realizan en la actividad diaria. 
4. En base al levantamiento de procesos realizado, previas reuniones con 
los actores de esta actividad, determinar los procesos adecuados y 
prácticos para la Unidad de Inventarios, y plasmarlos en un Manual de 
Procesos, único y de aplicación obligatoria, en base las normas legales 
vigentes.  
 
OBJETIVO ESPECIFICO 2: RECURSOS HUMANOS  
ESTRATEGIAS: 
1. Elaborar una propuesta para la asignación de personal idóneo y 
capacitado para el análisis y aprobación del Ministerio de Finanzas 
y el Ministerio de Relaciones Laborales, a fin que la Unidad de 
Inventarios, a corto plazo cuente con funcionarios con perfiles 
adecuados para esta actividad.  
2. Determinar un Plan de capacitación continua para los funcionarios 
que laboran en la Unidad de Inventarios.  
3. Establecer un Plan de incentivos en base a los objetivos 
cumplidos, niveles de productividad e ideas innovadoras, para el 
personal que labora en la Unidad de Inventarios, siempre 
respetando las normas legales vigentes. 
4. Realizar convenios estratégicos interinstitucionales con los 
Organismos de Control y establecimientos de Educación Superior, 
a fin que otorguen una capacitación continua a los funcionarios y 
servidores responsables de la Unidad de Inventarios. 
5. Generar un clima laboral adecuado a través de talleres 
motivacionales y de comunicación directa, en base del respeto y 
equidad, que permitan contar con lazos solidos de cooperación 
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mutua y coordinación entre los distintos niveles jerárquicos del 
Banco Nacional de Fomento. 
 
OBJETIVO ESPECIFICO 3: USUARIOS 
ESTRATEGIA: 
1. Realizar charlas informativas dirigidas a todos los funcionarios y 
servidores del Banco Nacional de Fomento, a fin de orientar en 
cuanto a la responsabilidad de la custodia de los bienes.  
2. Establecer procesos claros normados en un inventario de 
Procesos, con tiempos reales que permitan la satisfacción del 
usuario en los requerimientos ejecutados por la Unidad.  
3. Establecer medios de comunicación directa, a través de correos 
electrónicos, videoconferencias, chats, etc; que permita solventar 
inquietudes de los usuarios, así como establecer un procedimiento 
de comunicación a fin de señalar los tiempos de atención de los 
requerimientos de los usuarios.  
4. Establecer un Plan Anual de Compras en  base a la Planificación 
institucional existente, determinando prioridades a fin de atender 
oportunamente los requerimientos.  
 
OBJETIVO ESPECIFICO 4: TECNOLOGIA 
ESTRATEGIAS: 
1. Fijar cursos de capacitación permanente mediante video conferencias, 
para los servidores a nivel nacional responsables de la administración de 
los bienes, a fin de solventar los inconvenientes específicos existentes.  
1. Elaborar un cronograma de unificación de bases de Inventarios, que 
permita contar con información efectiva y confiable, además de facilitar 
el seguimiento del adecuado manejo de bienes a nivel nacional. 
2. Solicitar mediante un proyecto adecuado a la Gerencia de Tecnología, el 
desarrollo o adquisición de un software adecuado para el manejo de 
bienes y suministros a nivel nacional. 
3. Solicitar a la empresa encargada del mantenimiento del BNF se genere 
una línea directa de comunicación, y establecer sanciones en caso de  
producirse incumplimientos del contrato. 
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4. Realizar un plan de capacitación del personal de la Gerencia de 
Tecnología del BNF,  a fin que la empresa proveedora del programa 
para el manejo de activos fijos, enseñe a funcionarios de la institución la 
solución efectiva de los problemas.  
5. Adquirir en el menor tiempo posible computadores portátiles para todos 
los servidores de la Unidad de Inventarios  a nivel nacional que permita 
una facilidad de traslado de información y actualización instantánea en 
cantones, a más de escaners con alimentador automático, a fin de 
digitalizar los documentos.  
 
OBJETIVO ESPECIFICO 5: RECURSOS FISICOS 
ESTRATEGIAS: 
1. Generar el requerimiento a la Unidad de Obras Civiles para que diseñe 
una nueva infraestructura para la Unidad de Inventarios y la bodega, a 
fin que sean adecuadas para el servicio que brinda la Unidad y con las 
seguridades correspondientes, para el adecuado manejo de los bienes y 
proveeduría del Banco  Nacional de Fomento.  
2. Solicitar la adquisición de un vehículo adecuado para la carga y 






















































El Banco Nacional de Fomento viendo su necesidad Institucional implemento un 
proyecto de Transformación y Mejoramiento continuo, el 10 de Diciembre del 2010 
mediante Resolución No. CPC-003-2010 expedido por la Gerencia General 
contando con la autorización previa del Directorio, y el Estatuto Orgánico de 
Gestión Organizacional por Procesos del Banco Nacional de Fomento expedido 
mediante Acuerdo No. 128-BNF-Oct-2010, estableció para la Unidad de 
Inventario, procesos que actualmente se están realizando conforme estos 
documentos. En este capítulo se analizará la forma como se están realizando los 
procesos por parte del personal de la Unidad de Inventarios, a través del 
levantamiento de los procesos vigentes que desarrollan en su campo de trabajo. 
 
Para ello lo antes expuesto se realizara entrevistas a los funcionarios, rondas de 
trabajo y una planificación de las actividades que realizan.  
 
4.1. CADENA DE VALOR 
 
Michael Porter en 1985, identificó como cadena de valor empresarial, o cadena de 
valor, a un modelo teórico que permite describir el desarrollo de las actividades de 
una organización empresarial generando valor al cliente final descrito y 
popularizado, de acuerdo a su obra Competitive Advantage: Creating and 
Sustaining Superior Performance, obra considerada un bestceller.  
 





1. Actividades primarias: Las actividades primarias se refieren a la creación 
física del producto, su venta y el servicio posventa, y pueden también a su 
vez, diferenciarse en sub-actividades. El modelo de la cadena de valor 
distingue cinco actividades primarias: 
 
Logística interna: comprende operaciones de recepción, almacenamiento 
y distribución de las materias primas. 
Operaciones (producción): procesamiento de las materias primas para 
transformarlas en el producto final. 
Logística externa: almacenamiento de los productos terminados y 
distribución del producto al consumidor. 
Marketing y Ventas: actividades con las cuales se da a conocer el 
producto. 
Servicio: de posventa o mantenimiento, agrupa las actividades destinadas 
a mantener, realzar el valor del producto, mediante la aplicación de 
garantías. 
 
2. Actividades Secundarias: Las actividades primarias están apoyadas o 
auxiliadas por las también denominadas actividades secundarias, siendo 
estas 
 
Infraestructura de la organización: actividades que prestan apoyo a toda la 
empresa, como la planificación, contabilidad y las finanzas. 
Dirección de recursos humanos: búsqueda, contratación y motivación del 
personal. 







Esto se resume en el siguiente esquema:  
 
La cadena de valor permite tener una idea clara de los procesos varios que 
realizan una institución o empresa.  
CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL 




La Unidad de Inventarios que esta encargada de la Administración de Bienes  del 
BNF actualmente no posee una cadena de valor, por lo que a continuación se 







4.2. DIAGRAMA IDEF - 0 
El IDEF es la metodología que se define como la integración para la 
modernización de funciones (siglas en ingles de Integration Definition for Fuction 
Modeling), es una serie de normas que definen la metodología adecuada para 
elaborar un modelo funcional, es decir representar las funciones, actividades o 
procesos a un sistema o área enfocada. 
 
Para ello a través de texto, gráficos (rectángulos o cajas) y flechas se representa 
en forma organizada, sistemática y jerárquica la lógica para construir un adecuado 
modelo del sistema.  Dentro de un modelo de una institución o empresa, y sirven 
de soporte para el resto de diagramas desarrollados.  
 
Otra gran utilidad del Diagrama IDEF, es el establecimiento de Nudos Críticos, 
pues en momentos específicos de los procesos o subprocesos se identifican el 
momento de los problemas en el desarrollo de éstos, y la solución de estos 
problemas apoya al mejoramiento de la calidad de los procesos. Para solucionar 
estos nudos críticos se propone: 
 
 Socializar los nudos críticos, identificando causas y actores.  
 Determinar los nudos que más afectan el desarrollo de los procesos.  
 Buscar la solución de problemas a través de la lluvia de ideas de los 
miembros de la Unidad, y cambiarlos a objetivos o proyectos.  











El diagrama IDEF está estructurado por: 
 
 
Los procesos cuya definición se la vio en los capítulos anteriores, están asociados 
a entradas, salidas, controles y mecanismos.  
 
Las ENTRADAS son la materia prima o información que será procesada mediante 
el desarrollo de actividades o tareas organizadas. El producto obtenido es 
conocido como SALIDA. Para ello es necesario contar con las normas que 
controlan o limitan la forma de cómo desarrollar los procesos, lo que en el 
diagrama anterior esté representado como CONTROLES.  Y para que todo el 
proceso sea efectivo, es indispensable contar con recursos que serán consumidos 
durante el proceso y que apoya a la consecución del mismo, es decir los 
MECANISMOS. Es importante señalar que en algunos procesos no es necesaria 











DIAGRAMA IDEF – 0 DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS 








Constitución Política de la República
Ley  Organica del Banco Nacional del Banco Nacional de Fomento
Manual General de AdministraciónActivos Fijos del Sector Público 
Normas de Control Interno y Técnicas de Contabilidad
Reglamento Manejo y Administraciónde Bienes del Sector Público
Reglamento para el control de los Bienes no considerados activos fijos





















4.3. INVENTARIO DE PROCESOS DE LA UNIDAD BIENES DEL BANCO 
NACIONAL DE FOMENTO 
El inventario por procesos consiste en la identificación de los Macro procesos, 
procesos, subprocesos y actividades que se realizan dentro la Unidad de 
Inventarios que tiene la responsabilidad de Administración los Bienes y 
Suministros de la Institución. 
Para ello, antes de iniciar con éste tema, es necesario definir los términos antes 
citados.  
 Macro procesos: Son los procesos globales, y enmarca a un conjunto de 
procesos interrelacionados y con objetivo común.  
 Procesos: Conjunto de subprocesos relacionados que interactúan entre sí 
bajo los controles necesarios, con apoyo de los mecanismos a fin de 
convertir la materia prima de entrada en producto final.  
 Subprocesos: Conjunto de actividades interrelacionas que interactúan 
entre si. 
 Actividades: Son las tareas que se realizan de forma organizada a fin de 
cumplir con trabajos determinados.  
Dentro de los Macro procesos tenemos:  
MACROPROCESOS GOBERNANTES: 
 
Estos procesos proporcionan las directrices necesarias a todos los demás 
procesos y son realizados exclusivamente por el nivel Directorio de la institución.   
 
MACROPROCESOS BASICOS O DE VALOR AGREGADO: 
 
Son los procesos que directamente impactan al cliente o usuario externo, es decir, 






Son los procesos que facilitan de mejor forma el desarrollo de los procesos de 
valor agregado, y también de los procesos gobernantes.  
 
Dentro de estos procesos encontramos: 
 
I. DE ASESORIA: Como su nombre lo indica son procesos que 
aconsejan a cada unidad a fin de desarrollar sus actividades de 
mejor forma y dentro de los ámbitos legales vigentes.  
II. DE APOYO: Son procesos que asisten a los demás procesos a 
fin que se desarrollen de una manera más fácil. 
 
PROCESOS DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS 
Lamentablemente en la realidad del BNF no se ha implantado la gestión por 
procesos y no existe procesos aprobados para la Unidad de Inventarios, sin 
embargo se evidencio una serie de sub procesos que sirvió de insumos para 
realizar el inventario de procesos de la unidad, que son: 
 
 Traslado de Bienes 
 Traspaso de Bienes 
 Entrega de Bienes 
 Recepción de Bienes 
 Enajenación de Bienes 
 Proveeduría 
 
Dentro de la Unidad de Inventarios no se ha desarrollado varios procesos 
importantes dentro de la Gestión Logística institucional. El desarrollo en los casos 
que se necesite ha sido nulo. Desde hace años atrás y hasta la actualidad no se 
han desarrollado por ejemplo un procesos normado de Enajenación de Bienes, por 
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lo que a llevado a que el banco tenga mas del 80% de sus bienes depreciados y a 
traído como consecuencia que la imagen del banco se deteriore y no tengan un 
buen ambiente para la atención de sus clientes y sus estados financieros no sean 
reales. 
 
Hasta la actualidad, el Reglamento General Sustitutivo de Bienes del Sector 
Público, así como el Manual General para el Manejo y Control de los Activos Fijos, 
han sido los documentos bases para desarrollar los procesos y lógicamente el 
Sistema de Restructuración vigente que esta realizando el Banco Nacional de 
Fomento, y es importante señalar que dichas normas datan la primera desde hace 
5 años atrás, y para el caso del Manual 15 años, por lo que al ritmo de 
modernización del estado se ha vuelto caduco y poco práctico. 
 
El proceso de Enajenación de Bienes se desarrolla de forma casi irregular, nula e 
independiente, sin poder establecer un proceso simétrico que dificulta el 
levantamiento de información. 
 
Egresamiento.- El camino señalado en el Manual General para el Manejo y 
Control de Activos Fijos, en el que se señala el proceso a seguir, siendo el 
siguiente: 
 
UNIDAD ADMINISTRATIVA  No.  DESCRIPCION 
NIVEL EJECUTIVO   MAXIMA AUTORIDAD O TITULAR 
1. Recibe expediente de procedimientos generales previos a la baja y 
conforme a disposiciones internas emite la resolución. De no 
justificarse la baja, sentará la razón y dispondrá su archivo. 
 
Envía expediente a la Dirección Financiera, adjuntando la resolución 
de baja de los bienes muebles, documento en el que se hará 
constar un detalle pormenorizado de los bienes que serán 
destruidos, el lugar y la fecha en que debe cumplirse la diligencia. 
DIRECCION FINANCIERA   DIRECTOR 
2. Recibe el expediente con la resolución y orden de baja, notifica al 
servidor que realizó la inspección y al Jefe de Almacén para que 




3. En el lugar, fecha y hora prevista, el Director Financiero y los 
delegados, proceden a destruir los bienes, por demolición, 
incineración u otro medio adecuado a su naturaleza, o arrojarlos en 
lugares inaccesibles, si no fuera posible su destrucción. 
 
4. Elabora acta de baja y legaliza con las firmas del Director 
Financiero, Jefe de Activos Fijos ( custodio general) y delegados 
designados; los ejemplares distribuye así: original a Contabilidad 
para el registro contable, copia a la Dirección Administrativa y copia 
a la Unidad de Activos Fijos para el registro interno y archivo. 
 
     FIN DEL PROCESO  “30 
Los procesos de enajenación de bienes según lo que señala el Reglamento 
sustitutivo de Bienes del Sector Publico  indican lo siguiente: 
 
“Art. 80.- Procedimiento.-  
La más alta autoridad, previo informe del Jefe Financiero, ordenará que se proceda a 
la destrucción de los bienes, con intervención del Jefe Financiero, delegado de la 
auditoría interna, que actuará solo como observador, del Guardalmacén de Bienes y 
del servidor que realizó la inspección ordenada en el artículo 13 (El Guardalmacén de 
Bienes o quien haga sus veces, (…), informará por escrito a la máxima autoridad y al 
Jefe Financiero sobre los bienes que se hubieren vuelto inservibles, obsoletos o 
hubieren dejado de usarse. El Jefe Financiero designará a uno de los servidores de 
control previo, distinto del encargado de la custodia o uso de los bienes, para que 
realice la inspección de los mismos.), quienes dejarán constancia en una acta del 
cumplimiento de esta diligencia, la cual será entregada al Guardalmacén de Bienes o 
quien haga sus veces, para los fines consiguientes. 
La orden de destrucción de los bienes muebles será dada por escrito al Jefe 
Financiero y al servidor que realizó la inspección y notificada al Guardalmacén de 
Bienes encargado de aquellos. En la orden se hará constar un detalle pormenorizado 
de los bienes que serán destruidos y el lugar y la fecha en que debe cumplirse la 
diligencia.”31 
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Cabe indicar que ambos marcos legales señalan que es la máxima autoridad la 
que autoriza la baja de los bienes previo un informe de inspección, pero la 
comisión es diferente para ambos casos. En el primero señala al Director 
Administrativo Financiero, el funcionario que realizo la inspección y el 
Guardalmacén, y para el segundo caso interviene solo el Jefe del Área Financiera, 
un funcionario de Control Previo, un delegado de Auditoría y el Guardalmacén.  
 
Además dentro del Reglamento se especifica que se debe tomar en consideración 
para la baja de bienes los remates, venta directa, transferencias gratuitas, 
comodatos y bajas.  
 
Además, para el año 2010, se emite la disposición ejecutiva en la que se ordena 
que todos los bienes obsoletos deberán someterse a un proceso de 
chatarrización, proceso llevado a cabo con la intervención de la Contraloría 
General del Estado y el Ministerio de Industrias.  
 
Es por ello que se necesita contar con un proceso definido acorde a la realidad 
institucional.  
 
Por otro lado, el manejo de los archivos dentro de la Unidad de Inventarios es 
irregular y las personas que administran a nivel nacional también lo tienen variado, 
es así que no se cuenta con un proceso de manejo de documentos, expedientes y 
archivos dentro de la misma a nivel nacional. 
 
A nivel nacional, luego de las entrevistas con los Funcionarios Zonales  
responsables de Sto. Domingo, Portoviejo, Loja, Guayas, Cuenca, Puyo, 
Riobamba y Machala, las actas así como los archivos de ingreso son manejados 
de diferente forma, en algunos casos con formularios diferentes, sin expedientes ni 




En algunas de las zonas no existe ningún tipo de archivo en lo que refiere a 
expedientes, ingresos o demás documentos de la Administración de Bienes, cuyos 
ingresos únicamente tenían la referencia de facturas, sin la constancia de los 
ingresos, y menos aún de los descargos.  
Para Casa Matriz se intento imponer un manejo de expedientes y archivos, pero 
estos no en un archivo único.  
 
Con un manejo adecuado de archivo digitalizado se facilitará: 
 Contar con Expediente ordenados por funcionarios que permita realizar un 
seguimiento por el historial de custodia del servidor. 
 Tener un archivo único por dependencia de ingresos que facilite contar con 
la información a tiempo.  
 Contar con un archivo de garantías que permitan ejecutarlas de forma 
oportuna.  
 Registro y control de los documentos que ingresan a la Unidad.  
 Control sobre los bienes en comodatos o donaciones.  
 Facilite seguimiento de siniestros.  
 Permita agilitar el trámite de certificaciones a personal cesante 
 Evite desperdicio de tiempo y materiales. 
 Establecer parámetros de solución de pedidos.  
 
Constatación física, seguimiento, control y evaluación.- Las normas legales 
vigentes señalan la obligación de realizar un inventario de bienes y suministros al 
menos una vez al año, pero no coincide en que época del año.  
 
El Banco Nacional de Fomento, al contar con un Unidad coordinadora y ejecutora 
en Casa Matriz, y funcionarios en las distintas zonas a nivel nacional con 
formación poco adecuada para el área de bienes, es menester contar con 
procesos que facilite el control y evaluación permanente al personal a nivel de 
zonal, que permita contar con una Gestión de Bienes adecuada, que satisfaga las 




La constatación física es un proceso de verificación de los bienes y posterior 
conciliación contable, que depende del entendimiento a las normas vigentes que le 
den los delegados en la provincias para efectuar estas tareas. Es por ello que es 
indispensable contar con procesos que unifique y se apeguen a la realidad 
institucional, y que permitan obtener los resultados para la toma de decisiones 
gerenciales, pues entre otras cosas, el informe final de constatación permitirá:  
 Establecer faltantes 
 Establecer bienes no registrados 
 Posibles donaciones o comodatos no legalizados 
 Establecer verdaderas necesidades logísticas institucionales 




En el caso de suministros no existe un proceso normado, ni tampoco se hace 
mención dentro del Estatuto Orgánico por Procesos, pero de la observación de 
campo se determina que existe las siguientes actividades.  
 
1. Ingreso, registro y egreso de suministros 
2. Recepción de documentos para ingresos 
3. Verificación de documentación para ingresos 
4. Asesoría para verificar la valides de documentos 
5. Recepción, inspección y legalización del ingreso 
6. Egresos de proveeduría 
 
En el tema de egresos se hace complejo el levantamiento de un proceso, pues 
existe un sin número de maneras como se maneja este proceso, en las 




Por ello se hace urgente el establecimiento de un proceso unificado, además 
que como podemos verificar, estos son similares pero incompletos a los 
manejados para los bienes de larga duración.  
 
Procesos de Gestión Administrativa y Asesoría Jurídica Administrativa.  
 
1. Requerimiento de  pronunciamiento de asesoría. 
2. Requerimientos de materiales e insumos de oficina 
3. Solicitud de mantenimiento y apoyo de sistema informático 
4. Elaboración de Plan Operativo Anual 
 
DISEÑO DE PREGUNTAS PARA LA SELECCIÓN DE PROCESOS 
Para facilitar la determinación de los procesos indispensables para la unidad de 
Inventarios encargada de la administración de Bienes y Suministros, se explica 
que en la ponderación se ha establecido las siguientes preguntas, cuyas 
respuestas fueron facilitadas por los miembros que integran la Unidad que se está 
analizando.  
 
1. Si se mejora este proceso, reducen los tiempos y optimizan los recursos? 
2. Se cumplen con los objetivos, estrategias y políticas de la institución, 
tendientes a mejorar la imagen institucional? 
3. Mejorando este proceso se mejora la calidad del servicio? 
4. Al mejor este proceso se reducen las quejas de los clientes? 
5. Si se suprime este proceso se deteriora la calidad de atención en la unidad 
de bienes. 
Estas preguntas serán valoradas de la siguiente forma:  
 si la respuesta es afirmativa = 1 




Se los califica de la siguiente forma, a fin de determinar su ubicación dentro de los 
procesos. 
 B Básicos 
 H Habilitantes 
 G Gobernantes 
 
4.4 SELECCIÓN Y CLASIFICACION DE PROCESOS 
PROCESO 
PEGUNTAS TOTAL TIPO 
1 2 3 4 5 G B H 
GESTION DE BIENES Y SUMINISTROS 
MANEJO DE BIENES Y SUMINISTROS (INGRESOS & EGRESOS) 
Recepción de documentos y órdenes de compra y/o 
contratos 
1 0 1 1 0 3   X   
Control y Administración de Bienes Muebles 
1 1 1 1 1 5   X   
Entrega y Recepción de Bienes Muebles  
1 1 1 1 1 5   X   
Recibir documentos solicitando descargo de bienes 1 0 1 1 0 3   X   
Recepción de documentos por funcionarios operativos 
para registro y asignación de bienes 
1 0 1 1 1 4   X   
Enajenación de Bienes Muebles 1 1 1 1 1 5   X   
Solicitud y Distribución de Materiales y Suministros a 
Nivel Nacional 
1 1 1 1 1 5   X   
Traslado y Traspaso de Bienes Muebles 1 1 1 1 1 5   X   
Recepción de personal operativo de solicitudes de 
descargo aprobadas  
1 0 1 1 1 4   X   
Indemnización de Bienes Muebles 1 1 1 1 1 5   X   
Ejecutar el descargo de bienes en el sistema informático 1 0 0 1 1 3   X   
Legalizar  Acta de Descargo  de Bienes 0 1 1 1 1 4   X   
Cambio de Ubicación o traslado de bienes a bodega 1 0 1 1 0 3   X   
GESTION ADMINISTRATIVA 
Resolución de Consultas de Asesoría Jurídica  1 1 1 1 1 5     X 
Talento Humano 1 1 1 1 1 5     X 
Recursos Financieros  1 1 1 1 1 5     X 
Requerimiento de materiales e insumos de oficinas 1 1 1 1 1 3     X 
Mantenimiento y Logística de equipos y sistemas 
informáticos 
1 1 1 1 1 5     X 
Elaboración de Plan operativo Anual 1 1 1 1 1 5 X     
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4.5. MAPA DE PROCESOS SELECCIONADOS 
 
Un mapa de acuerdo al Diccionario de la Real Academia de la lengua es la 
“Representación geográfica de una parte de la superficie terrestre, en la que se da 
información relativa a una ciencia determinada”. 
 
Esta representación es generalmente utilizada como fuente de información, y nos 
facilita la ubicación en el espacio de donde estamos ubicados y que queremos 
lograr con el mapa.   
 
Tomando como base esta definición, se deriva que un mapa de procesos es un 
bosquejo que nos muestra de forma sintética y visual los procesos que realiza una 
institución o una unidad, y las relaciones que existe entre ellos. 
 
Para la construcción de esta herramienta es importante tener claro que en el mapa 
simplemente irán las funciones sintetizadas de lo que hace la institución o unidad, 
y una vez construido para su efectividad, deberá ser socializado para todos los 
niveles de la institución.  
 
El diseño e implantación de procesos comprende de una serie de acciones a ser 
llevadas a cabo por etapas, con la finalidad de cumplir con el objetivo de 
determinar los procesos, para proponer una mejora. 
Un mapa de procesos se encuentra integrado por procesos Gobernantes, Básicos 
























4.6. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS 
SELECCIONADOS 
 
4.6.1. HOJAS DE COSTO DE PERSONAL Y OPERACIÓN 
 
HOJA DE COSTO DE PERSONAL 
 
Para el presente análisis se toma como base los sueldos percibidos según la 
escala salarial vigentes por cargo, esta se encuentra conformada por 20 grados 
remunerativos según la nueva escala que dictamino el Ministerio de Relaciones 
Laborales en la resolución MRL-2012-0021, con lo cual se analizara los costos 
remunerativos que tiene el BNF mensual en la unidad de Inventarios.  
 
Con estos parámetros se considerará en todos los puestos los grados respectivos, 
así como la banda media, pues casi en su totalidad se encuentran ubicados en 
este nivel de antigüedad.  
 
Se sumarán los valores concernientes a sueldo mensual, fondo de reserva, 
décimo tercero, decimo cuarto y aporte patronal, a cuyo total se aplicará una 
fórmula a fin de calcular el valor por minuto de cada puesto, para luego determinar 
un costo promedio del valor por minuto que genera el costo de personal que 
labora en la Unidad de Administración de Inventarios.  
 
                              
 
          









HOJA DE COSTOS POR OPERACIÓN 
Al contar el Banco Nacional de Fomento con una red de oficinas muy amplia a 
nivel nacional, genera varios servicios básicos que son pagados en sus oficinas y 
que afectan a un número diverso de funcionarios que utilizan el servicio, esta hoja 
se elaboró de la siguiente forma:  
 
 ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE, TELEFONIA FIJA Y 
CELULAR: El BNF en la actualidad cuenta con más de 156 oficinas, con 
todos los servicios básicos. Para el cálculo de estos valores, se tomó como 
base las planillas correspondientes al mes de Diciembre del 2011 del 
Edificio Matriz, ubicado en la ciudad de Quito, Av. 10 de Agosto y Ante, 
mismo en el que se paga en consumo promedio a nivel nacional, según 
informes de la Dirección de Servicios, además de ser el edificio donde el 
índice de funcionarios es el más alto, en índice poblacional y donde se 
desarrollan la mayoría de las actividades esenciales de la unidad de 
Inventarios encargada de la administración de bienes y suministros. En el 




Ejemplo: Edificio Matriz (Quito): prom. 700 funcionarios . = $ 200886,00 
  Edificio Guayaqui: prom. De 200 funcionarios = $ 153742,00 
 
 
 SERVICIO DE INTERNET Y CORREO: Internet: El pago de este servicio 
se lo genera en Quito, y afecta a los funcionarios que se encuentran 
desarrollando sus actividades a nivel nacional, ya que el pago se hace a 
CNT para que todas las oficinas del BNF tengan internet a nivel nacional, 
alrededor de 332013,00 se gasto hasta diciembre 2011. 
 
 CORREO:En el caso de servicio de Correo, lo presta CORREOS DEL 
ECUADOR hacia las capitales de provincia, y esporádicamente hacia los 
cantones según cronograma que realiza el Gerente de la Red de Oficinas.  
 
 SUMINISTROS E IMPRESIONES: El Coordinador de Inventarios otorgo el 
promedio mensual que utiliza en lo que respecta a suministros y materiales 
de oficina e impresión los funcionarios de la Unidad analizada. Hasta 
Diciembre 2011 se gasto 367601,00 
 
 SERVICIO DE ASEO: El pago se lo realiza por Unidad Ejecutora, y en este 
caso se toma en cuenta la Casa Matriz, que es la Unidad Ejecutora cuyo 
servicio de aseo afecta principalmente al lugar donde se desarrollan las 
actividades esenciales de la Unidad de Administración de Inventarios. 
Aproximadamente se gasto 305970,00 en casa matriz. 
 
 DEPRECIACION DE BIENES: Dato generado por la Dirección de 
Contabilidad de la depreciación de bienes a nivel nacional para el año 2011, 
pero con la observación que al existir compromisos presupuestarios y no 
tener valor exacto se procede al redondeo de la cifra, pues en valores 
exactos sin compromisos la depreciación asciende aproximadamente a 




 TRANSPORTE Y MANTENIMIENTO: Son valores fijos que se paga a las 
empresas que prestan este servicio. Para el caso  que realiza el transporte 
de los funcionarios en la ciudad de Quito y Guayaquil (únicos lugares donde 
se presta este servicio) y afecta a 900 funcionarios aproximadamente en 
estas ciudades. Aproximadamente el gasto en este rubro ascendió 
318075,00 
 
 FORMA DE CÁLCULO: Para el cálculo se utilizó el valor mensual dividido 
para el número de oficinas y funcionarios que afecta, con lo que obtenemos 





                            
                         























ENERGIA ELECTRICA 8,249.33 700.00 A NIVEL NACIONAL 11.784762 0.392825 0.049103 0.00081839 0.40919312 
AGUA POTABLE 1,534.67 700.00 A NIVEL NACIONAL 2.192381 0.073079 0.009135 0.00015225 0.00060899 
TELEFONO (CONVENCIONAL Y CELULAR) 6,956.50 700.00 A NIVEL NACIONAL 9.937857 0.331262 0.041408 0.00069013 0.00276052 
SERVICIO DE INTERNET 13,871.33 700.00 A NIVEL NACIONAL 19.816190 0.660540 0.082567 0.00137612 0.00550450 
SUMINISTROS E IMPRESIONES 30,633.42 700.00 A NIVEL NACIONAL 43.762024 1.458734 0.182342 0.00303903 0.01215612 
DEPRECIACION BIENES 97,997.08 700.00 A NIVEL NACIONAL 139.995833 4.666528 0.583316 0.00972193 0.03888773 
SERVICIO DE ASEO 25,497.50 700.00 A NIVEL NACIONAL 36.425000 1.214167 0.151771 0.00252951 0.01011806 
MANTENIMIENTO 67,115.08 700.00 A NIVEL NACIONAL 95.878690 3.195956 0.399495 0.00665824 0.02663297 
TRANSPORTE 26,506.25 700.00 A NIVEL NACIONAL 37.866071 1.262202 0.157775 0.00262959 0.01051835 
SERVICIO DE CORREO 13,871.33 700.00 A NIVEL NACIONAL 19.816190 0.660540 0.082567 0.00137612 0.00550450 




HOJA DE COSTO TOTAL POR MINUTO DE LA UNIDAD DE INVENTARIOS 
DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO 
Los resultados obtenidos se utilizarán en la diagramación de procesos para 
determinar el costo de cada actividad dentro de cada proceso, permitiendo de esta 









Directora de la Unidad 0.23 0.029 0.26 
Coordinador de la Unidad 0.23 0.029 0.26 
FUNCIONARIOS OPERATIVOS 0.11 0.029 0.14 
 
4.6.2. DIAGRAMA DE PROCESOS 
Es la representación gráfica de los pasos de un proceso, Con esta herramienta, se 
facilita evaluar los procesos que se realizan a fin de determinar los procesos o 
tareas que son desapercibidas, a más de determinar los tiempos y costos en que 
se incurren en cada actividad, determinando los porcentajes de eficiencia en el 
tiempo y del costo.  
 
Los diagramas de flujos o procesos están conformados por símbolos, y cada uno 
de ellos posee un significado diferente. La simbología utilizada para la 
diagramación de flujo en el mundo es variable y escogida de acuerdo a las 
necesidades y criterio discrecional de quien lo realiza, siendo las más conocidas 
las aprobadas por los siguientes organismos: existen varios tipos de lenguaje 
gráfico compuestos por símbolos, con significados varios.  
 
a. American Society of Mechanical Enginners (ASME)  
 
Traducido al español es la Sociedad Americana de Ingenieros Mecánicos, 
organización profesional que promueve la práctica de la ingeniería mecánica y las 
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ciencias relacionadas en el mundo, con el fin que se contribuya positivamente a la 
humanidad.  
 
Esta organización ha desarrollado signos convencionales que han tenido una 










b. American National Standard Institute (ANSI) 
 
Es el Instituto Nacional de Normalización Estadounidense una organización sin 
fines de lucro que administra y coordina la normalización voluntaria y las 
actividades relacionadas a la evaluación de conformidad en los Estados Unidos. Si 
bien es cierto que desarrolló una simbología para los diagramas de procesamiento 
electrónico se utilizan algunos símbolos para elaborar una diagramación 











c. International Organization for Standardization (ISO) 
 
La Organización Internacional para la Normalización es el organismo encargado 
de desarrollar de normas internacionales de fabricación, comercio y comunicación 
para todas las ramas industriales a excepción de la eléctrica y la electrónica. Las 
normas desarrolladas por esta organización  tienen el carácter de voluntarias, 
pues al ser ISO un organismo no gubernamental y que tampoco depende de 
ningún organismo internacional no tiene autoridad para imponer sus normas a 
ningún país.34 
 
La Norma ISO 9000 establece una simbología necesaria para diseñar un diagrama 
de flujo, enfocada a la Gestión de la Calidad Institucional, y que se pueden aplicar 
en cualquier tipo de organización o actividad sistemática, que esté orientada a la 
producción de bienes o servicios. Además esta norma contiene estándares y guías 
relacionados con sistemas de gestión y de herramientas específicas como los 




d. Instituto Alemán de Normalización (DeutchesInstitutfurNormunge.V – 
DIN) 
El Instituto Alemán de Normalización es el organismo que en cooperación con el 
comercio, la industria, la ciencia, losconsumidores e instituciones públicas, elabora 






Este organismo establece otro tipo de simbología para diseñar un diagrama de 
flujo, orientado siempre al tema de  calidad, siendo los siguientes:35 
 
 
e. Diagramas integrados de flujo (DIF) en las versiones de Yourdon- De 
Marco y Gene &Sarson. 
 
La simbología DIF es un método que casi no se utiliza en el tema administrativo en 
la representación de los diagramas de flujo. Los símbolos son:  
 











Para el análisis de los procesos ha desarrollar se utilizará la Matriz de análisis, y la 
simbología desarrollada por la ISO, considerando que la institución se encuentra 
en un proceso de transformación lo cual la llevara a necesitar la acreditación a la 
norma 9001 
 
Los símbolos a utilizar son: 
 
 
En la matriz de Análisis se  incluye el detalle de cada actividad, responsable, 
simbología, tiempos (agregadores de valor y no agregadores de valor, costos y 
observaciones, así como la frecuencia y el volumen. 
 
De la misma forma a fin de calcular la eficiencia en cuanto a tiempo de ejecución y 
costos se realizará de tomando en consideración las siguientes fórmulas.  
 
 ∑ Agrega Valor Tiempo 
Eficiencia en Tiempo = 
∑ Tiempo Total 
∑ Agrega Valor Costo 
Eficiencia en Costo = 






  TIEMPO: 25300 min
AV NAV AV NAV
1 X                  30.0                           -                         7.8   
Dos veces al año se hace 
inventarios de Activos
2 X                  30.0                           -                         7.8   
3               960.0                           -                   249.6   
4 x               240.0                           -                      62.4   
5 X           2,400.0                           -                   624.0   
6 X           21,120.0             5,491.2                           -     
7 X               400.0                           -                   104.0   
8 X               120.0                           -                      31.2   
   21,120.0      4,180.0      5,491.2      1,086.8   
Recepta la Secretaria de la GA e ingresa la circular para que la 
GA lo lea
Secretaria General Recepta pedido y difunda la comunicacio 
83.48                              83.48                           




Verifica conjuntamente con el servidor los bienes muebles.
Elabora el “Acta de constatación física de bienes depreciables y
no depreciables del Banco Nacional de Fomento” con las
observaciones correspondientes y firma conjuntamente con el
servidor. Entrega el original del acta al servidor 
X
Recepta circular Gerente Administrativo, revisa y autoriza que 
se realice la difusión a nivel nacional a través de Secretaría 
Tecnico de Inventarios emite listado de inventarios de la base 




Tecnico de Inventarios Elabora circular nacional para el 
control de bienes muebles y solicitar mediante memorando la 
autorización al Gerente Administrativo.
No




PROCESO: CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES





  TIEMPO:60210 min
AV NAV AV NAV
1 x                    480.0                      124.8                                -     
2 x                    480.0                      124.8                                -     
3 x                    30.0                                -                              7.8   
4                    30.0                                -                              7.8   
5 x                    480.0                      124.8                                -     
6 x                    480.0                      124.8                                -     
7 x               1,440.0                      374.4                                -     
8 x                    480.0                      124.8                                -     
9 x                    30.0                                -                              7.8   
10 x                    30.0                                -                              7.8   
11 x                    30.0                                -                              7.8   
12                    480.0                      124.8                                -     
13 X                       60.0                         15.6                                -     
14 X                    480.0                      124.8                                -     
15                    960.0                      249.6                                -     
16 X                    480.0                      124.8                                -     
17 X                    480.0                   480.0                      124.8                      124.8   
18                    480.0                      124.8                                -     
19                    960.0                      249.6                                -     X Avalúo de los bienes
Recepta la autoridad competente la solicitud y procede a autorizar
Autoriza iniciar el proceso y conformar la junta de remate
Si el informe es negativo, Disponer el archivo del informe de factibil idad de 
enajenación
Archivo de Informe
emite informe sobre la factibil idad de enajenación y envía a Autoridad 
competente
Si el Informe es positivo, Solicita el GA a Gerente General nomine a perito
avaluador
Envia notificacion del Perito evaluador asignado al GA
X
Recepta la notificacion GA y procede a solicitar autorizacion a la autoridad
competente para iniciar el proceso de enajenacion y la conformacion de la
junta de remate
x
Gerencia General Recepta pedido solicitando se nombre perito evaluador
para el proceso de enajenacion
Nombra el perito evaluador el GG
X conformacion de Junta de remate
Recepta Gerente Administrativo, revisa y aprueba
Tecnico de Inventarios coordina y programa la Inspeccion previa
Realizar la inspección previa de los bienes determinando la existencia, 
Envia el l istado aprobado al Tecnico de Inventario
x
tecnico de Inventarios elebora memo para solicitar a finanzas que se envie 
un delegado para la inspeccion previa
Gerencia de Finanzas recepta pedido y designa un delegado para realizar la 
inspeccion previa
Tecnico de Inventarios elabora reporte de bienes fuera de Uso y entrega al 
Gerente Administrativo
No. ACTIVIDAD
FRECUENCIA:SEMESTRAL        VOLUMEN: 2 COSTO: $ 15654.60
PROCESO 2
PROCESO: ENAJENACION DE BIENES








20 X               6,720.0                 1,747.2                                -     
21 X                    960.0                      249.6                                -     
22 X                 960.0                                -                        249.6   
23 X                 960.0                                -                        249.6   
24 X                 960.0                                -                        249.6   
25 X                 960.0                                -                        249.6   
26 X               6,720.0                 1,747.2                                -     
27                    960.0                      249.6                                -     
28 X                 960.0                                -                        249.6   
29 X                 960.0                                -                        249.6   
30 X                 960.0                                -                        249.6   
31 X                 960.0                                -                        249.6   
32 X               6,720.0                 1,747.2                                -     
33                    960.0                      249.6                                -     
34 X                 960.0                                -                        249.6   
35 X                 960.0                                -                        249.6   
36 X                 960.0                                -                        249.6   
37 X                 960.0                                -                        249.6   
38 X               6,720.0                 1,747.2                                -     
39                    960.0                      249.6                                -     
40 X                 960.0                                -                        249.6   
41 X                 960.0                                -                        249.6   
42 X                 960.0                                -                        249.6   
43 X                 960.0                                -                        249.6   
44 X                 960.0                                -                        249.6   Recibir autorización y disponer la baja de los bienes remanentes
Elaborar y entregar l istado de bienes remanentes a Gerente Administrativo o 
de Sucursal
Solicitar a autoridad competente conforme a cupos autorización para dar
de baja los bienes remanentes
Si se donaron todos los Bienes, Actualizar la base de datos y contabilizar el
remate de los bienes
Si no se donaron todos los bienes, Elaborar y entregar el listado de bienes
no vendidos a Gerente Administrativo / Sucursal
Donar los bienes no vendidos
x
Informar a Gerente Administrativo o de Sucursal y Auditoría Interna sobre la 
donación realizada
Solicitar a autoridad competente conforme a cupos autorización para donar 
los bienes no vendidos
Recibir autorización y disponer la donación de los bienes no vendidos
Si se remataron todos los Bienes, Actualizar la base de datos y contabilizar
el remate de los bienes
Si no se remataron todos los bienes, Elaborar y entregar el listado de bienes
no vendidos a Gerente Administrativo / Sucursal
Realizar venta directa en privado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley y emitir facturas por venta directa
X
Informar a Gerente General o Gerente de Sucursal y Auditoría Interna sobre
la venta directa realizada
Solicitar a autoridad competente conforme a cupos la autorización para
venta directa en privado en base al informe de Administrativo Financiero
Recibir autorización y precio y disponer al responsable de Control de Bienes 
Muebles  la venta directa
Si se remataron todos los Bienes, Actualizar la base de datos y contabilizar
el remate de los bienes
Si no se remataron todos los bienes, Elaborar y entregar el listado de bienes
no vendidos a Gerente Administrativo / Sucursal
Realizar venta directa en privado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley y emitir facturas por venta directa
X
Informar a Gerente General o Gerente de Sucursal y Auditoría Interna sobre
la venta directa realizada
Solicitar a autoridad competente conforme a cupos la autorización para
venta directa en privado en base al informe de Administrativo Financiero
Recibir autorización de la GA y GF y disponer al responsable de Control de
Bienes Muebles la venta directa en privado
Si se remataron todos los Bienes, Actualizar la base de datos y contabilizar
el remate de los bienes
Si no se remataron todos los bienes, Elaborar y entregar el listado de bienes
no rematados a Gerente Administrativo / Sucursal
Rematar los bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley y 
emitir facturas por el remate
Informar a Auditoría Interna y a Responsable de Control de Bienes sobre el




















45 X               2,400.0                      624.0                                -     
46 X                 960.0                                -                        249.6   
47 X                    960.0                      249.6                                -     
    42,300.0     17,910.0       10,998.0         4,656.6   
Informar a Gerente Administrativo o de Sucursal y Auditoría Interna sobre la 
baja realizada
Actualizar la base de datos y contabilizar la baja de los bienes remanentes
Dar de baja los bienes remanentes






  TIEMPO 6750 min
AV NAV AV NAV
1 X                    480.0                      124.8                                -     
2 X                    480.0                      124.8                                -     
3                    480.0                      124.8                                -     
4 X                    480.0                      124.8                                -     
X                              -                                  -                                  -     
5 X                    480.0                      124.8                                -     
6 X                    480.0                      124.8                                -     
7 X                    960.0                      249.6                                -     
8 X                       30.0                            7.8                                -     
9 X                480.0                                -                        124.8   
10 X                    480.0                      124.8                                -     
11 X                480.0                                -                        124.8   
12 X                480.0                                -                        124.8   
13 X                    480.0                      124.8                                -     
14                          -                                  -                                  -     
15                    480.0                      124.8                                -     
      5,310.0       1,440.0         1,380.6             374.4   
FRECUENCIA:SEMESTRAL        VOLUMEN: 2 COSTO: $ 1755
PROCESO 3
PROCESO: ENTREGA RECEPCION DE BIENES




Solicitud de las distintas areas del BNF el requerimiento a la GA, pidiendo la 
dotacion de un bien
TIEMPO
ACTIVIDAD
Recepta requerimiento Gerente Administrativo, analiza y envia al Director 
de Bienes el pedido
X Recepta el director de bienes y analiza si es procedente el pedido 
Jefe de bodega, recepta notificacion del cargo contable y envia mail 
informativo al area que se envio el bien
Si no tienen en Bodega ingresa al proceso de Compras Publicas para 
adquirir
Si el pedido es procedente solicita al encargado del activos se revise si tiene 
el bien en bodega, caso contrario se informa el porque
Si el Bien se existe en Bodega, se envia el pedido al Jefe de Bodega para que 
proceda con el despacho
El jefe de bodega recepta el requerimiento, revisa 
Prepara la logistica del envio ( envala, rotula, llena la guia de remision) y 
envia
TOTAL
Inventarios recibe y procede a ejecutar la carga contable
Area solicitante confirma la recepcion del bien o inconformidad del envio
X
si existe inconformida, se devuelve envio bodega para verificar el error y 
se inicia nuevamente el proceso
se procede a informar al Jefe de bodega que se realizo el cargo contable
78.67                               78.67                                  
Da de baja en el Kardex registrando el envio en su inventaio fisico, y 
porcede a enviar mediante courier
Envia el pedido a la Unidad de Inventarios para realizar el cargo contable
EFICIENCIA 
X







  TIEMPO: 7380 min
AV NAV AV NAV
1 X                       30.0                            7.8                                -     
2                    480.0                      124.8                                -     
3 X                    480.0                      124.8                                -     
4                   30.0                                -                              7.8   
5 X                    480.0                      124.8                                -     
6 X                    960.0                      249.6                                -     
7                   30.0                                -                              7.8   
8 X                    480.0                      124.8                                -     
9 X                       60.0                         15.6                                -     
10 X                120.0                                -                           31.2   
11 X                       30.0                            7.8                                -     
12 X                       30.0                            7.8                                -     
13                480.0                                -                        124.8   
14                    480.0                      124.8                                -     
15 X                480.0                                -                        124.8   
16 X                       30.0                            7.8                                -     
17                480.0                                -                        124.8   
18 X                       60.0                         15.6                                -     
19 X                       60.0                         15.6                                -     
20                120.0                                -                           31.2   
X
Recepta solicitud GA, verifica y analiza pedido, si es procedente envia al 
responsable de bienes, caso contrario notifica el porque no procede
X Se envia a la unidad funcional para que evalue el bien nuevo
Receptar bien de la aseguradora 
X Recepta informe tecnico de la area tecnica especializada
Si el bien no tiene garantia comercial, Notificar al responsable de seguros 
(matriz) y determinar si siniestro tiene cobertura del seguro 
Responsable de Seguros verifica si tiene cobertura dentro del seguro el bien 
que fue reportado como siniestrado
Enviar bien a contratista codificado para su reparación 
X Recibir bien reparado y verificar correcto funcionamiento
Se procede al pago mediante el proceso de Cheques de Gerencia
Si el Bien el nuevo, se procede con el proceso de codificacion de bienes
Si no tiene cobertura dentro del seguro, Verificar disponibilidad de fondos 
para reparar el bien 
X
Si tiene cobertura dentro del seguro, seguro asume el valor del bien
X
Enviar bien siniestrado a reparación en empresa calificada por 
Aseguradora
Responsable de Biene actualiza en el Inventario y afecta contablemente
area requiriente envia solicitud a la GA,  para dar mantenimiento correctivo 
de equipos, o siniestros
Recibe el Responsable de Mantenimiento el  bien reparado, envia a la 
unidad tecnica correspondiente para que verifique el bien y entregar bien 
Recibe requerimiento el responsable de Mantenimiento, evalua daño y 
reemplazar con equipos existentes cuando daño sea en áreas críticas del 
BNF (como servicio al clientes)
X si el Bien tiene garantia comercial, solicita la reposicion del bien 
Elabora la solicitud de reposicion del bien y envia al proveedor
FRECUENCIA:OCASIONAL       VOLUMEN: 2 COSTO: $ 1918.80
Si el equipo esta correcto, Entrega a usuario bien reparado, firmar acta 
entrega-recepción
PROCESO 4
PROCESO: INDEMNIZACION DE BIENES






















21 X                480.0                                -                        124.8   
22                       60.0                         15.6                                -     
23 X                    120.0                         31.2                                -     
24 X                120.0                                -                           31.2   
25                120.0                                -                           31.2   
26                       60.0                         15.6                                -     
27                    480.0                      124.8                                -     
28 x                    480.0                      124.8                                -     
29 x                       60.0                         15.6                                -     
      4,920.0       2,460.0         1,279.2             639.6   
X Unidad Funcional emite informe, si esta correcto se entrega al servidor
X
si el informe es negativo, se envia bien a la aseguradora con el informe del 
area tecnica
Se envia a la unidad funcional para que evalue el bien nuevo
Unidad Funcional emite informe, si esta correcto se entrega al servidor
66.67                                  EFICIENCIA 
Recepta el Responsable, verifica y entrega a la Unidad funcional
TOTAL
Contabiliza y actualiza el Inventario
66.67                               
x Recepta aeguradora el informe, verifica bien y envia uno nuevo
X
si el informe es negativo, se envia bien a la aseguradora con el informe del 
area tecnica





  TIEMPO:6030 min
AV NAV AV NAV
1                    480.0                      124.8                                -     
2 X                    960.0                      249.6                                -     
3 X                    960.0                      249.6                                -     
4 X                    480.0                      124.8                                -     
6 X                    480.0                      124.8                                -     
7 X                 480.0                                -                        124.8   
8                 480.0                                -                        124.8   
9                 480.0                                -                        124.8   
10 X                       60.0                   480.0                         15.6                      124.8   
11 X                       30.0                            7.8                                -     
12                 120.0                                -                           31.2   
13 X                       60.0                         15.6                                -     
14 X                    480.0                      124.8                                -     
      3,990.0       2,040.0         1,037.4             530.4   
66.17                                 
Si el traspaso del bien no fue a la bodega, Actualizar en base de datos de
Inventarios y archivar documento
TOTAL
EFICIENCIA 66.17                                
Bodega, Recepta los bienes muebles y suscribir el traspaso
Si los bienes estan en mal estado, se inicia el proceso de enajenacion de
bienes, caso contrario se procede a guardarlos en Bodega.
Si el traspaso del bien va a la bodega, Notificar a Contabilidad para que
actualice su base de datos y enviar a Bodega
Realizar el comprobante contable, y elaborar notificacion por el traslado o 
traspaso generado
Receptar conformidad de nuevo responsable del traspaso de bien mueble
Elaborar acta de Recepcion del Bien y enviar para la firma
X Receptar  el acta firmada y archivar
Elaborar informe de traslado o traspaso realizado y archivar
Verificar el estado físico, código del bien mueble y conformidad del traslado 
o traspaso
Efectúa el traslado o traspaso del bien mueble 
Recibir el bien mueble, contabilizar traslado e informar a Dep. Bienes 





Disponer al Responsable de Control de Inventarios la verificación física del 
pedido
No.
FRECUENCIA: OCASIONAL        VOLUMEN: COSTO: $ 1567.80
PROCESO 5
PROCESO:TRASLADO O TRASPASO DE BIENES





  TIEMPO:7740 min
AV NAV AV NAV
1                    960.0                      249.6                                -     
2                    960.0                      249.6                                -     
3 X                       60.0                         15.6                                -     
4                 480.0                                -                        124.8   
5 X                    120.0                         31.2                                -     
6 X                    480.0                      124.8                                -     
7 X                    960.0                      249.6                                -     
8                 960.0                                -                        249.6   
9                       60.0                         15.6                                -     
10 X                    960.0                      249.6                                -     
11 X                    480.0                      124.8                                -     
12 X                    120.0                         31.2                                -     
13 X                 480.0                                -                        124.8   
14                 480.0   
15 X                       60.0   
16 X                    120.0   
      5,340.0       2,400.0         1,341.6             499.2   
68.99                                72.9                                    
X
Si los bienes no cumplen con las caracteristicas, Indicar inconformidad al 
proveedor, devolver mercadería y solicitar la entrega de los bienes 
/suministros completos en plazo establecido
X
Si no existio conformidad con el envio, Notificar inconformidad a
Responsable de Control de Bodega para que realice los respectivos ajustes
Si existio conformidad en el envio, Firmar recepción de materiales y/o
bienes y registrar en el sistema
TOTAL
EFICIENCIA 
Distribuir internamente el bien o suministros de acuerdo a necesidades
Si el despacho es para las sucursales, Elaborar guía de despacho y entregar
materiales al transportista con copia del comprobante de despacho
Recibir y verificar que materiales estén conforme a la solicitud y
comprobante de despacho
Entregar al bodeguero, el comprobante de despacho y preparar el material 
para su entrega
Si el despacho es en casa Matriz, Entregar materiales o bienes verificando
comprobante de despacho 
X
Si no existe disponibilidad de materiales, Solicitar a Dir. Bienes realizar 
adquisición
X
Si existe disponibilidad de materiales, Registrar egreso y emitir
comprobante de despacho
Si la factura es correcta, Recibir, registrar en el sistema y clasificar de 
acuerdo a su naturaleza
Almacenar mercadería para ser distribuida a los usuarios de acuerdo a las 
solicitudes de materiales
Recibir solicitudes, verificar saldos, consumos promedios y disponer 
cantidad a despachar
Si los bienes cumplen con las caracteristicas, Verificar conformidad de la 
factura





Verificar que los bienes o suministros cumplan con las características del 
contrato de compra, luego de haber culminado el proceso de Compras
No.
FRECUENCIA: TRIMESTRAL        VOLUMEN: 10 COSTO: $ 1840.80
PROCESO 6
PROCESO: SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS









A.V N.A.V Total Eficiencia A.V N.A.V Total Eficiencia
1 CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES 21120 4180 25300.0 83.48 5491.20 1086.8 6578.00 83.48 SEMESTRAL
2 ENAJENACION DE BIENES 42300 17910 60210.0 70.25 10998.00 4656.6 15654.60 70.25 SEMESTRAL
3 ENTREGA RECEPCION DE BIENES 5310 1440 6750.0 78.67 1380.60 374.4 1755.00 78.67 SEMESTRAL
4 INDEMNIZACION DE BIENES 4920 2460 7380.0 66.67 1279.20 639.6 1918.80 66.67 OCASIONAL
5 TRASLADO O TRASPASO DE BIENES 3990 2040 6030.0 66.17 1037.40 530.4 1567.80 66.17 OCASIONAL
6 SOLICITUD DE MATERIALES Y SUMINISTROS 5340 2400 7740.0 68.99 1341.6 499.2 1840.80 72.88 TRIMESTRAL
82980 30430 113410 21528 7787 29315TOTALES
4.7.         MATRIZ DE ANALISIS RESUMIDA




PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DE PROCESOS 
INTRODUCCION 
En este capítulo se propondrá soluciones a problemas localizados dentro de la 
Unidad de Inventarios encargada de la Administración de Bienes y Suministros del 
Banco Nacional de Fomento.Como se mencionó anteriormente, el Banco Nacional 
de Fomento en su organización por procesos que recién la esta emprendiendo no 
tiene definido los procesos dentro de la Gerencia Administrativa y en especial en 
la Unidad de Inventarios.  
Las normas legales para el Sector Público en éste ámbito desarrollan otros 
procesos que no se encuentran considerados dentro de la organización del Banco 
Nacional de Fomento, y por ser variadas como se explicó en los anteriores 
capítulos, ocasiona una asimetría en su aplicación a nivel nacional. Además los 
procesos vigentes dentro de la organización por procesos de la institución, dentro 
del análisis desarrollado son necesarios reestructurarlos y en el mejor de los casos 
mejorarlos.  
Es por ello que se ha considerado una restructuración de los procesos en la 
Unidad de Inventarios, la cual involucra el levantamiento, diseño y rediseño de 
procesos, tomando en cuenta todos los procedimientos establecidos en la norma 
legal vigente, a más de mejorarlos para beneficio de los clientes –usuarios.  
La propuesta a realizar se basa en la agrupación de procesos que debería realizar 
la Unidad de Inventarios a fin de contar a nivel nacional con una similitud en el 
desarrollo de las actividades, que permita agilidad en la atención, reducir costos y 
tener efectividad en el desarrollo de los procesos, enmarcados en la base legal, 
generando un producto acorde a la realidad institucional. 
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Para el desarrollo de este capítulo se contará con la participación activa de todos 
los integrantes de la Unidad de Inventarios, por ser los responsables de la 
coordinación y control a nivel nacional.   
Se desarrollarán los siguientes procesos: 
1. Control y Administración bienes muebles 
2. Enajenación bienes muebles 
3. Entrega y Recepción bienes muebles 
4. Indemnización bienes muebles 
5. Traslado y Traspaso bienes muebles 
6. Solicitud y distribución de materiales y suministros 
 5.1.  HERRAMIENTAS A SER UTILIZADAS EN CADA PROCESO  
  QUE SE VA  A MEJORAR 
Para el desarrollo de este capítulo se utilizarán cuatro herramientas: 
1. Caracterización de los Procesos 
2. Hoja Iso y Flujo Diagramación 
3. Diagrama IDEF- 0: 
4. Hoja de Mejoramiento 
5.1.1.  CARACTERIZACION DE PROCESOS 
“Una excelente manera de planificar los procesos y de ahí en adelante su 
gerenciamiento, es mediante la caracterización o descripción de cada uno de 
ellos. Al caracterizar el proceso, el líder, clientes, proveedores y el personal que  
participa de la realización de las actividades, adquieren una visión integral, 
entienden para qué sirve lo que individualmente hace cada uno, por lo tanto 
fortalece el trabajo en equipo y la comunicación. Esto favorece de manera 







5.1.2. Hoja de Análisis y Flujo Diagramación: 
 
Esta es una herramienta que permite visualizar los cambios, mejoras o nuevas 
estructuras de los procesos, así como los objetivos y alcances de los mismos, sus 
actividades, límites y tiempos de ejecución.  
La flujo diagramación  es la representación gráfica de un proceso mediante un  
Diagrama  de Flujo, es decir de los pasos para   determinar   cómo   funciona  
realmente  el  proceso  para   producir un resultado.   
 
      “Los diagramas de flujo representan gráficamente las actividades que 
conforman un proceso, así como un mapa representa un área determinada, 
algunas ventajas de emplear los diagramas de flujo son análogas a las que utilizan 
mapas.”37 
5.1.3. DIAGRAMA IDEF-O: Es la Metodología para representar de manera 
estructurada y jerarquizada las actividades que conforman un sistema y la 
interacción de esas actividades.  
     “Es un subconjunto de la metódica del SADT (StructuredAnalysis and 
DesignTechnique) y se caracteriza por ser un método formalizado de descripción 
de procesos que permite evitar las dificultades que implica el uso de diagramas 
(por ejemplo, "grafos"). La  figura siguiente recoge los aspectos observados en un 
proceso según IDEFO”38 
5.1.4 Hoja de Mejoramiento:     “Es una herramienta que permite determinar la 
situación actual, propuesta y las diferencias por cada proceso, especificando los 
beneficios esperados en tiempo, costo y eficiencias, con el propósito de identificar el 
ahorro anual e indicar el destino. Mejorar un proceso significa cambiarlo para 
hacerlomás efectivo, eficiente y adaptable”.39 
 
37









5.1.1 CARACTERIZACION DE PROCESOS 
 
CONTROL Y ADMINISTRACIÓN BIENES MUEBLES 
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  
CONTROL Y ADMINISTRACIÓN BIENES MUEBLES 













SI  NO 
OBJETIVO: 
Administrar, controlar y verificar físicamente la existencia y 
custodia respectiva de los bienes muebles en el BNF 
ALCANCE: 
El proceso inicia con la elaboración y autorización de la circular 
a nivel nacional para el control de bienes muebles; se emite el 
listado y se verifica conjuntamente con el servidor los bienes 
muebles asignados, se firma el acta con las observaciones 
correspondientes y finalmente se archiva el documento para 
control de los bienes muebles. 
RESPONSABLE 
DEL PROCESO: 
 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes  
 Responsable de Inventarios 
INDICADORES: 
 # de bienes muebles verificados / # de bienes muebles 
inventariados 
INSUMOS: 
 Inventario físico de los bienes muebles de la Institución 
 Base de datos de bienes muebles 
PRODUCTOS / 
SERVICIOS: 








 La Gerencia Administrativa realizarán el inventario físico 
dos veces al año a nivel nacional. 
 En la revisión física una vez detectado el faltante de un 
bien mueble, el servidor tendrá máximo 48 horas para 
justificar. 
 Inventarios será el responsable de verificar el cuadre del 
Kardex con la contabilidad de los bienes muebles.  
NORMATIVA 
APLICABLE: 
 Reglamento Sustitutivo de Bienes del Sector Público 
 Ley Orgánica de la Contraloría General de Estado 








ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
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MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES 
SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
PROCESO: CONTROL Y ADMINISTRACIÓN DE
BIENES MUEBLES 
TIEMPO DEL PROCESO: PRODUCTO: BIENES MUEBLES VERIFICADOS
Inventarios ServidorGerente Administrativo
2
Receptar circular, revisar, 




Elaborar circular nacional para 
el control de bienes muebles
y solicitar al Gerente 
Administrativo autorización 
3
Emitir listado de inventarios de  
bienes muebles 
4
Verificar conjuntamente con el 
servidor los bienes muebles
5
Indicar al servidor sobre el 




Elaborar acta con las 
observaciones 
correspondientes y firmar 









Actualizar la base de datos de 
bienes muebles y archivar el 
documento para control  
7
 Proceder con el traspaso 
correspondiente
8
Indicar a Contabilidad proceda 
a descontar el valor del bien 












2. Listado de inventarios
3. Traspaso de bienes muebles
4. Comunicado para proceder a descontar el valor 
del bien mueble
5. Acta de constatación física de bienes 
depreciables y no depreciables del Banco Nacional 




ENAJENACION BIENES MUEBLES  
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  
ENAJENACION BIENES MUEBLES 













SI  NO 
OBJETIVO: 
Enajenar los bienes de la institución una vez cumplido su vida 
útil. 
ALCANCE: 
El proceso inicia con el listado de los bienes que están 
inservibles, obsoletos o se hubieren dejado de usarse, luego de 
la inspección previa, se procede con el remate, venta directa, 
transferencia gratuita o baja.   
RESPONSABLE 
DEL PROCESO: 
 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes  
 Responsable de Inventarios 
 Responsable de Bodega 
INDICADORES: 
# de bienes enajenados / # de bienes que cumplieron su vida 
útil 
INSUMOS:  Listado de bienes que han cumplido su vida útil  
PRODUCTOS / 
SERVICIOS: 




 Tecnológicos  
POLÍTICAS/NOR
MAS 
 El Responsable de la enajenación de los bienes en 
sucursales será el Gerente de la Sucursal, previa 
autorización de la máxima autoridad.  
 Los bienes (muebles, vehículos) que han cumplido su vida 
útil según normas de Contabilidad, serán reemplazados y 
posteriormente enajenados. 
 Los bienes (inmuebles, computación y comunicación) que 
han cumplido su vida útil según normas de Contabilidad, 
serán reemplazados y posteriormente enajenados previo el 
informe técnico. 
 Inventarios será el responsable de emitir anualmente el 
informe sobre los bienes que han cumplido su vida útil. 
 Una vez iniciado el proceso de Enajenación, Inventarios 
será el Responsable de dar seguimiento hasta la 











 Reglamento Sustitutivo Bienes del Sector Público 





Director de Bienes 
Gerente Administrativa 
APROBACIÓN:  
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la inspección previa 
de los bienes en 
Bodega, determinar 
la existencia y emitir 
informe  




analizar y comunicar al 
Gerente General o su 
delegado novedades 
detectadas en el 
inventario físico de 
bienes 
8
Receptar informe y 
solicitar mediante 
memo al Gerente 
General 
autorización para 





















Elaborar y presentar 
informe sobre el tiempo 
de vida útil y el estado 




revisar y disponer a 
Bienes inicie el 
proceso de 
enajenación  





proceder de acuerdo 
con lo dispuesto y 
solicitar a la Gerencia 
Financiera designe 
delegado para la 
inspección previa de 
los bienes  









1. Informe del tiempo de vida útil y 
estado de los bienes
2. Memo designar Delegado
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MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES SERVICIOS Y 
MANTENIMIENTO




PAGINA:    2        DE       5
CODIGO:
 Bodega Director de Bienes Gerencia de Finanzas Delegado Gerente General/Delegado Perito Avaluador Junta de RematesComisión Inventarios
9
Autorizar remate mediante 
concurso de ofertas en sobre 
cerrado, designar perito 
avaluador conforme a la ley y 
comunicar
11
Receptar informe y nominar 




el avalúo respectivo 
y presentar informe 




Rematar los bienes de 
acuerdo a los procedimientos 
establecidos en la Ley 
Remataron
 todos los bienes?
14
Informar al Gerente General o 
su delegado, Auditoria 
Interna, Responsable de 
Bodega e Inventarios sobre el 





actualizar registros y 
contabilizar 
Fin 17
Informar al Gerente General o 
su delegado, Auditoria 
Interna, Responsable de 
Bodega e Inventarios que los 





Receptar informe y 
actualizar registros 
12
Recibir nominación, señalar 
lugar, día y hora del remate y 
publicar para primer 
señalamiento
Z 






5. Memo designar perito avaluador
6. Informe de avalúo
7. Memo nominar Junta de Remates
8.Publicación primer señalamiento
9. Informe bienes rematados primer señalamiento


















TIEMPO DEL PROCESOPRODUCTO: BIENES MUEBLES ENAJENADOS
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18
Solicitar al Gerente General o 
su delegado autorice remate 




Receptar autorización y 
rematar los bienes en 
segundo señalamiento de 
acuerdo a los procedimientos 
establecidos en la Ley 
Remataron
 todos los 
bienes?
21
Informar al Gerente General o 
su delegado, Auditoria 
Interna, Responsable de 
Bodega e Inventarios sobre el 




Informar al Gerente 
Financiero que los bienes no 
fueron rematados en su 
totalidad y solicitar presente el 
informe respectivo al Gerente 




Receptar autorización y 
proceder de acuerdo a la ley
23
Receptar informe de la 
Junta de Remates, 
analizar, revisar y 
elaborar pedido 
solicitando al Gerente 
General/delelgado 
autorice la venta 
directa de los bienes
24
Receptar informe revisar, 
resolver la forma de la 
venta directa de los 
bienes y autorizar a la 




Autorizar remate de 
bienes en segundo 
señalamiento 
Z 




11. Informe bienes restantes segundo señalamiento
12. Informe bienes rematados segundo señalamiento 
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Vendieron
 todos los bienes?
C
26
Informar al Gerente General o 
su delegado, Auditoria 
Interna, Responsable de 
Bodega e Inventarios sobre la 
venta directa de los bienes 
Si 
27
Informar al Gerente 
Financiero que los bienes no 
fueron vendidos en su 
totalidad y solicitar presente el 
informe respectivo al Gerente 




Receptar autorización y 
proceder de acuerdo a la ley
29
Receptar informe revisar y 
autorizar a la Junta de 
Remates la transferencia 
gratuita a la Institución 
definida conforme la ley  
28
Receptar informe de la 
Junta de Remates, 
analizar, revisar y 
elaborar pedido 
solicitando al Gerente 
General/delegado 
autorice  la 
transferencia gratuita
Transfirieron
 todos los bienes?
31
Informar al Gerente General 
o su delegado, Auditoria 
Interna,  Responsable de 
Bodega e Inventarios sobre 










15.Informe bienes rematados en Venta 
Directa
16.Informe bienes restantes en Venta 
Directa
17.Memo autorización
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D
32
Informar al Gerente 
Financiero que los bienes 
no fueron transferidos 
gratuitamente en su 
totalidad y solicitar 
presente el informe 
respectivo al Gerente 
General o su delegado 
34
Receptar informe revisar y 
autorizar a la comisión 
conformada para el efecto la 
baja y destrucción de los 
bienes  
33
Receptar informe de 
la Junta de 
Remates, analizar, 
revisar y elaborar 
pedido solicitando al 
Gerente General/
delegado autorice  





proceder con la 
destrucción de los 
bienes 
36
Informar al Gerente 
General o su 
delegado que los 
bienes fueron dados 
de baja y destruidos
39
Actualizar registros, 
contabilizar la baja y 




Receptar informe y 
direccionar a Bodega e 
Inventarios para registrar y 
actualizar base de datos
38
Actualizar registros 
de la baja y 
destrucción de los 
bienes 




19. Informe bienes restantes en 
Transferencia Gratuita
20.Memo autorización















ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES  
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  
ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES 













SI  NO 
OBJETIVO: 
Administrar y entregar oportunamente a los servidores los 
bienes muebles. 
ALCANCE: 
El proceso inicia con el pedido de bienes muebles, el despacho 
de bodega, verificación de la entrega al servidor y finaliza con 
el registro contable.    
RESPONSABLE 
DEL PROCESO: 
 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes  
INDICADORES:  # de bienes entregados / # de bienes solicitados  
INSUMOS: 
 Solicitud de bienes muebles 
 Formulario “Solicitud y entrega de bienes muebles” 
PRODUCTOS / 
SERVICIOS: 




 Tecnológicos  
POLÍTICAS/NOR
MAS 
 Las solicitudes de bienes muebles se realizarán dos veces 
por año 
 Todo bien que requieran las oficinas será direccionado a 
Bodega. 
 Bodega tendrá el control de todos los bienes en su base de 
datos  
 Bodega ejecutará el Cargo de los bienes a las oficinas El 
momento del envío. 
 Bodega deberá llevar un control de la entrada, 
almacenamiento, distribución y recepción de los bienes 
muebles.  
 Bodega controlará mediante un formulario numerado el 
ingreso y egreso de bienes muebles.  
 Todo bien entregado al servidor debe tener como 
constancia un acta entrega/recepción del bien y enviar a 
Inventarios para su registro. 
 Toda orden de despacho en Bodega deberá tener la 










 Reglamento Sustitutivo Bienes del Sector Público 
 Normas de Control Interno de la Contraloría General de 
Estado 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
 





































Director de Bienes 
1
Solicitar a la Gerencia 
Administrativa la dotación de un 
bien mueble
2
Receptar el pedido y analizar 
Inicio
Sucursales/Areas Casa Matriz
Existe en bodega 
el bien mueble?




Comunicar a bodega la entrega del 
bien mueble y enviar autorización
PRODUCTO: BIENES MUEBLES ENTREGADOS
MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES SERVICIOS Y 
MANTENIMIENTO
PROCESO: ENTREGA RECEPCIÓN DE BIENES MUEBLES










Verificar conjuntamente con 














1. Solicitud de dotación de bien mueble, 
formulario “solicitud y entrega de bienes 
muebles”
2. Comunicado de no proceder
3. Autorización para la entrega de bien mueble
4. Guía de remisión







El bien mueble 
es para Casa 
Matriz?
7








BodegaDirector de Bienes Sucursales/Areas Casa Matriz
TIEMPO DEL PROCESOPRODUCTO: BIENES MUEBLES ENTREGADOS
MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES SERVICIOS Y 
MANTENIMIENTO
PROCESO: ENTREGA RECEPCIÓN DE BIENES MUEBLES












Comunicar mediante mail a Casa Matriz/
Sucursal la entrega/envío del bien mueble y 
solicitar la autorización del cargo contable
A 
12 
Devolver el bien mueble a Bodega
Fin 
14
Receptar reporte y actualizar base 
de datos 
10
Ingresar a Cobis contabilidad y proceder 
con el cargo a la Casa Matriz/Sucursal
13 
Imprimir reporte de comprobantes 







4. Guía de remisión
6. Mail de envío/entrega de bien mueble




Elaborar la guía de remisión, formulario de 
ingreso-egreso de bienes muebles y 




Registrar en el Kardex con la orden 







INDEMNIZACION DE BIENES MUEBLES  
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  















SI  NO 
OBJETIVO: Recuperar el bien mueble. 
ALCANCE: 
El proceso inicia con el informe del siniestro, la denuncia 
respectiva, la ejecución de las garantías, la recuperación y 
entrega al servidor del bien mueble.    
RESPONSABLE  
DEL PROCESO: 
 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes  
 Responsable de Seguros 
 Responsable de Mantenimiento 
 Responsable de Bodega 
INDICADORES:  # de bienes recuperados / # de bienes siniestrados  
INSUMOS:  Informe del siniestro 
PRODUCTOS / 
SERVICIOS: 




 Tecnológicos  
POLÍTICAS/NO
RMAS 
 El Responsable de Inventarios permanentemente controlará 




 Reglamento Sustitutivo Bienes del Sector Público 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
 
Bolívar Tapia  
 
Coordinador de Inventarios 
 




















Informar sobre el 
siniestro del bien 
mueble al responsable 
de área 
Mantenimiento Director de Bienes
2
Elaborar la denuncia 
pormenorizada del 
robo, enviar al Director 
Bienes y entregar 
copia a la autoridad 
competente (Gerente 




Elaborar informe para 
reposición del bien 
mueble y enviar a la 















Coordinar con la casa 
comercial arreglo/








Receptar requerimiento, revisar 
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ULTIMA REVISIÓN:
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ESTATUS: 
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MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES SERVICIOS 
MANTENIMIENTO






Receptar el bien mueble 
arreglado de la casa comercial, 




y entregar a 









Receptar el bien mueble 
nuevo de la casa comercial y







Proceder con el arreglo del bien 




















Áreas del BNF Mantenimiento Inventarios 
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Solicitar a Casa Matriz/
Sucursal, dar de baja el bien 
mueble anterior y su valor 
depreciado 
18
Registrar en el Kardex con el 
formulario ingreso-egreso de 
bienes muebles. y el número 
de guía de remisión 
14
Receptar el bien mueble y 
verificar 
16
Elaborar guía de remisión y 
formulario de ingreso-egreso 
coordinar la transportación y 
distribución  
El bien 








5.Formulario de ingreso-egreso de 
bienes 
15




Ingresar al sistema Cobis 
generar código en el 
sistema, señalizar el bien 






Áreas del BNF Mantenimiento  Inventarios 
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Comunicar mediante mail a 
sucursales/casa matriz el 
envío/entrega del bien mueble 




Receptar reporte y 
actualizar la base de 
datos 
21
Imprimir reporte de 
comprobantes aprobados, 










Elaborar guía de remisión y 
formulario de ingreso-egreso 
coordinar la transportación y 
distribución  
23
Recepta el bien mueble y 
verificar 
25
Embalar y/o rotular el bien 
mueble 
El bien 




Entregar el bien mueble al 





Solicitar a Sucursales 
recepción del bien mueble
Fin 
19
Ingresar a Cobis contabilidad 








TRASPASO O TRASLADO DE BIENES MUEBLES  
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  
TRASPASO O TRASLADO DE BIENES MUEBLES 













SI  NO 
OBJETIVO: 
Administrar y Controlar eficientemente el traspaso o traslado de 
los bienes del BNF, entre las diversas áreas o los servidores.   
ALCANCE: 
El proceso inicia con el requerimiento por parte del servidor o 
área del BNF solicitando el traspaso o traslado de bienes 
muebles, la constatación física y verificación en el inventario, 




 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes 
INDICADORES: 
 # de traslados ejecutados / # de traslados solicitados 
 # de traspasos ejecutados / # de traspasos solicitados 
INSUMOS:  Solicitud de bienes muebles 
PRODUCTOS / 
SERVICIOS: 








 Es obligación de cada servidor notificar al Departamento de 
Bienes el traspaso o traslado de los bienes muebles. 
 Es obligación del responsable de área firmar el acta de 
entrega recepción provisional hasta que se asigne al nuevo 
custodio.  
 El responsable del área deberá conocer y autorizar 




 Reglamento Sustitutivo Bienes del Sector Público 
 Instructivo para el control de bienes muebles 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
 





















Director de Bienes 
1
Solicitar a la Dirección de 
Bienes el traspaso o traslado 
del bien mueble
2




TIEMPO DEL PROCESOPRODUCTO: BIENES MUEBLES ENTREGADOS
MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES SERVICIOS 
Y MANTENIMIENTO
PROCESO: TRASLADO Y TRASPASO DE BIENES










Receptar autorización, emitir 
el listado de bienes muebles 
que tiene asignado el 
servidor a su cargo y hacer la 
verificación física
7




del bien mueble a 
trasladarse
6
Elaborar el acta de entrega 




Elaborar el formulario de 
traslado, enviar el bien 
mueble a bodega y 






1. Solicitud de traslado/traspaso
2. Listado de bienes











SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y 
SUMINISTROS A NIVEL NACIONAL 
FICHA TÉCNICA DE PROCESO 
VERSION: 01 CODIGO: 
NOMBRE DEL 
PROCESO:  
SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS 
A NIVEL NACIONAL 
TIPO DE PROCESO: 
GOBERNANTE  
 









SI  NO 
OBJETIVO: 
Garantizar el abastecimiento oportuno de materiales y suministros a 
los servidores del BNF. 
ALCANCE: 
El proceso inicia con la elaboración y envío de la circular a nivel 
nacional solicitando el Plan Anual del Gasto; se aprueba el 
Presupuesto de Operación del BNF; se envía circular a nivel nacional 
solicitando los requerimientos de materiales y suministros; se 
elaboran, analizan y consolidan los pedidos; se realiza el despacho 
correspondiente y finalmente el registro contable. 
RESPONSABLE 
DEL PROCESO: 
 Gerencia Administrativa 
 Departamento de Bienes 
INDICADORES: 
 # de pedidos atendidos / # de pedidos solicitados 
INSUMOS:  Solicitud de elaboración del plan anual de gastos 
 Formulario “Solicitud y entrega de materiales y suministros” 
PRODUCTOS / 















 Los suministros y materiales se entregarán en forma trimestral. 
 Las solicitudes de proveeduría se receptarán durante los 
primeros 15 días de los meses de: enero, abril, julio y octubre. 
 Las áreas Casa Matriz/Sucursales deben entregar su Plan Anual 
de Gastos hasta el 15 de Octubre de cada año. 
 Toda solicitud receptada fuera de la fecha establecida, será 
autorizada por la Gerencia Administrativa. 
 Mantener un stock mínimo en bodega para tres meses. 
 Bodega llevará el inventario físico de los materiales y 
suministros; y ejecutará el cargo contable a las oficinas al 
momento del envío. 
 El responsable de Bodega hará el seguimiento de los envíos 
realizados a las Sucursales. 
 Proveeduría llevará el inventario contable y tendrá actualizado el 
valor de cada ítem (valorización). 
 El Gerente de área Casa Matriz/Zonal verificará que los pedidos 
estén realizados de acuerdo a las transacciones, número de 
personal, Plan Operativo Anual, Plan Estratégico y nuevas 




 Políticas para la formulación y programación presupuestaria para 
el Banco Central del Ecuador e Instituciones Financieras del 
Sector Público controladas por la Superintendencia de Bancos y 
Seguros 
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA: 
 




Director de Bienes 
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MACROPROCESO: ADMINISTRACIÓN DE BIENES 
SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
PROCESO: SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y 










Receptar circular, elaborar 
Plan Anual de Gastos  y 






Receptar plan anual de gastos, revisar, analizar 
y verificar en base a informes de los Gerentes de 
Área/Zonal
3
Receptar, revisar y analizar 
Plan
Plan Anual de 
Gastos aprobado?
5
Enviar a la Gerencia 
Administrativa 
Si4
Comunicar novedades y 
solicitar modificación
No
Plan de gastos 
correcto?
1
Elaborar circular nacional solicitando 
la elaboración del PLAN ANUAL DEL 
GASTO y enviar
8
Consolidar los planes de gastos de Casa 
Matriz y sucursales, enviar a Finanzas 
Si
9
Recibir y comunicar al Director de Bienes los 
cupos asignados a cada sucursal y proceder 
Z 
A 
Gerentes de Área/Gerente ZonalÁreas Casa Matriz/Sucursal
7
Comunicar a los Gerente de Área/Zonal las 
novedades y solicitar su corrección






2. Plan Anual de Gastos














5.1.2. HOJAS DE ANALISIS Y FLUJODIAGRAMACION 




























AV NAV AV NAV
0.0 0.0 0.00 0.00





















COSTO:     $ EFICIENCIA %
FRECUENCIA: VOLUMEN: 
RESULTADOS
INGRESA :   
SALIDA:




FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:





























AV NAV AV NAV
1 10.0 0.00 2.60
2 5.0 0.00 1.30
3 60.0 0.00 15.60
4 1440.0 374.40 0.00
5 5.0 0.00 1.30
6 5.0 0.00 1.30
7 5.0 0.00 1.30
8 5.0 0.00 1.30
9 5.0 0.00 1.30
10 5.0 0.00 1.30
0.00 0.00
1440.0 105.0 374.40 27.30
OBJETIVO
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
CONTROL Y ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES 
TIEMPO:    . 1545.0 EFICIENCIA 93.20 %




Elaboración y Autorización de la  ci rcular a  nivel  nacional  para  el  control  de bienes  muebles
Constatacion Fis ica  y Archivo del  documento para  Control  de los  bienes  Muebles .
RESULTADOS
INGRESA :   Inventario fís ico de los  bienes  muebles , Base de datos  de bienes  muebles
SALIDA: Bienes  muebles  veri ficados  y constatados
OBSERVACIÓN
COSTO:     $ 401.70 EFICIENCIA 93.20 %













Receptar circular, revisar, autorizar y 
enviar a nivel nacional 
Emitir listado de inventarios de  bienes 
muebles 
Elaborar circular nacional para el control 
de bienes muebles
y solicitar al Gerente Administrativo 
autorización 
 Proceder con el traspaso correspondiente
TOTAL
EFICIENCIA 93.20 % 93.20 %
Indicar a Contabilidad proceda a descontar 
el valor del bien mueble al servidor  
Elaborar acta con las observaciones 
correspondientes y firmar conjuntamente 
con el servidor
Verificar conjuntamente con el servidor los 
bienes muebles
Indicar al servidor sobre el bien mueble 
faltante 
Indicar la ubicación del bien mueble 
Actualizar la base de datos de bienes 

































Lis tado de Bienes  a  confi rmar
Acta de Entrega - Recepcion de Bienes
REFERENCIA
UIGA: Unidad de Inventarios  de la  Gerencia  Adminis trativa; BNF: Banco Nacional  de Fomento
Le antecede: Proceso de adquis ición, 
Le sigue: Tras lado o Traspado de Bienes , Imdemnizacion de Bienes






























































































AV NAV AV NAV
1 30.0 7.80 0.00
2 30.0 0.00 7.80
3 30.0 0.00 7.80
4 30.0 7.80 0.00
5 30.0 0.00 7.80
6 30.0 0.00 7.80
8 30.0 0.00 7.80
9 30.0 0.00 7.80
10 30.0 7.80 0.00
11 30.0 0.00 7.80
12 240.0 62.40 0.00
13 480.0 124.80 0.00
14 30.0 0.00 7.80
Receptar informe, concluir el trámite y 
archivar expediente
7 30.0 7.80 0.00
Receptar informe y nominar junta de 
remates e informar
Recibir nominación, señalar lugar, día y 
hora del remate y publicar para primer 
señalamiento
Rematar los bienes de acuerdo a los 
procedimientos establecidos en la Ley
Receptar informe y solicitar mediante 
memo al Gerente General autorización para 
inicio del proceso de enajenación mediante 
remate 
Autorizar remate mediante concurso de 
ofertas en sobre cerrado, designar perito 
avaluador conforme a la ley y comunicar
Receptar memorando de delegación, 
realizar la inspección previa de los bienes 
en Bodega, determinar la existencia y emitir 
informe
Receptar designación, realizar el avalúo 
respectivo y presentar informe al Gerente 
General o su delegado
Informar al Gerente General o su delegado, 
Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre el remate de los bienes 
en el primer señalamiento
Elaborar y presentar informe sobre el 
tiempo de vida útil y el estado físico de los 
bienes muebles
Receptar informe, analizar y comunicar al 
Gerente General o su delegado novedades 
detectadas en el inventario físico de bienes 
Receptar informe, revisar y disponer a 
Bienes inicie el proceso de enajenación  
Receptar informe, proceder de acuerdo con 
lo dispuesto y solicitar a la Gerencia 
Financiera designe delegado para la 
inspección previa de los bienes 








COSTO:     $ 943.80 EFICIENCIA 83.47 %












INGRESA :   Lis tado de bienes  que han cumpl ido su vida  úti l  
SALIDA: Bienes  enajenados
TIEMPO:    . 3630.0 EFICIENCIA 83.47 %
Enajenar los bienes de la institución una vez cumplido su vida útil
ALCANCE
DESDE: Inicia  con el  l i s tado de los  bienes  que están inservibles , obsoletos  o se hubieren dejado de usarse
HASTA: Proceder con el  remate, venta  di recta , transferencia  gratui ta  o baja .  
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:




















15 30.0 7.80 0.00
16 30.0 7.80 0.00
17 30.0 0.00 7.80
18 30.0 0.00 7.80
19 30.0 0.00 7.80
20 480.0 124.80 0.00
21 30.0 7.80 0.00
22 30.0 0.00 7.80
23 30.0 7.80 0.00
24 30.0 0.00 7.80
25 480.0 124.80 0.00
26 30.0 7.80 0.00
27 30.0 0.00 7.80
28 30.0 7.80 0.00
29 30.0 0.00 7.80
30 480.0 124.80 0.00
31 30.0 7.80 0.00
32 30.0 0.00 7.80
33 30.0 7.80 0.00
34 30.0 0.00 7.80
35 480.0 124.80 0.00
Receptar autorización y proceder con la 
destrucción de los bienes 
Informar al Gerente Financiero que los 
bienes no fueron transferidos 
gratuitamente en su totalidad y solicitar 
presente el informe respectivo al Gerente 
Receptar informe de la Junta de Remates, 
analizar, revisar y elaborar pedido 
solicitando al Gerente General/delegado 
autorice  la baja de los bienes
Receptar informe revisar y autorizar a la 
comisión conformada para el efecto la baja 
y destrucción de los bienes  
Receptar informe revisar y autorizar a la 
Junta de Remates la transferencia gratuita 
a la Institución definida conforme la ley 
Receptar autorización y proceder de 
acuerdo a la ley
Informar al Gerente General o su delegado, 
Auditoria Interna,  Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre la transferencia gratuita 
de los bienes 
Informar al Gerente General o su delegado, 
Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre la venta directa de los 
bienes 
Informar al Gerente Financiero que los 
bienes no fueron vendidos en su totalidad y 
solicitar presente el informe respectivo al 
Gerente General o su delegado para la 
transferencia gratuita
Receptar informe de la Junta de Remates, 
analizar, revisar y elaborar pedido 
solicitando al Gerente General/delegado 
autorice  la transferencia gratuita
Receptar informe de la Junta de Remates, 
analizar, revisar y elaborar pedido 
solicitando al Gerente General/delelgado 
autorice la venta directa de los bienes
Receptar informe revisar, resolver la forma 
de la venta directa de los bienes y autorizar 
a la Junta de Remates su ejecución
Receptar autorización y proceder de 
acuerdo a la ley
Informar al Gerente General o su delegado, 
Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre el remate de los bienes 
en segundo señalamiento
Informar al Gerente Financiero que los 
bienes no fueron rematados en su totalidad 
y solicitar presente el informe respectivo al 
Gerente General o su delegado para la 
venta directa 
Informar al Gerente General o su delegado, 
Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios que los bienes no fueron 
rematados en su totalidad
Solicitar al Gerente General o su delegado 
autorice remate de bienes en el segundo 
señalamiento
Autorizar remate de bienes en segundo 
señalamiento 
Receptar informe, actualizar registros y 
contabilizar 
Receptar informe y actualizar registros 
Receptar autorización y rematar los bienes 
en segundo señalamiento de acuerdo a los 





























36 30.0 0.00 7.80
37 30.0 0.00 7.80
38 30.0 0.00 7.80
39 30.0 7.80 0.00
3030.0 600.0 787.8 156.0
Actualizar registros de la baja y destrucción 
de los bienes 
Actualizar registros, contabilizar la baja y 
destrucción de los bienes 
Informar al Gerente General o su delegado 
que los bienes fueron dados de baja y 
destruidos
Receptar informe y direccionar a Bodega e 
Inventarios para registrar y actualizar base 
de datos




Le sigue: Procesos  de Adquis iciones
CAMBIOS LUGAR Y FECHA: Quito, 5 de enero de 2012
MEJORA: 1
BOLIVAR TAPIA PALACIOS
UIGA: Unidad de Inventarios  de la  Gerencia  Adminis trativa; BNF: Banco Nacional  de Fomento; GA: Gerencia  Adminis trativa
FORMATOS A UTILIZARSE
Lis tado de Bienes  a  confi rmar
Acta de Entrega - Recepcion de Bienes
REFERENCIA
Le antecede: Proceso de Tras lado y Taspaso
TOTAL




































AV NAV AV NAV
1 10.0 2.60 0.00
2 10.0 0.00 2.60
3 40.0 10.40 0.00
4 10.0 0.00 2.60
5 10.0 2.60 0.00
6 30.0 7.80 0.00
7 60.0 15.60 0.00
8 10.0 0.00 2.60
COSTO (Dólares)
Elaborar la guía de remisión, formulario de 
ingreso-egreso de bienes muebles y 
coordinar la transportación y distribución
Solicitar a la Gerencia Administrativa la 
dotación de un bien mueble
Receptar el pedido y analizar 
Verificar conjuntamente con Inventarios si 
el pedido procede 
Comunicar al solicitante razones para no 
proceder
Si no existe el bien, se procede une al 
proceso de Adquisicion de bienes, caso 
contrario Comunicar a bodega la entrega 
del bien mueble y enviar autorización
Receptar autorización de entrega y revisar
 Rotular y/o embalar el bien mueble
















COSTO:     $ 63.70 EFICIENCIA 79.59 %





El  pedido de bienes  muebles , el  despacho de bodega, veri ficación de la  entrega a l  servidor 
HASTA: Con el  regis tro contable.   
RESULTADOS
INGRESA :   Inventario fís ico de los  bienes  muebles , Base de datos  de bienes  muebles
OBJETIVO
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES
TIEMPO:    . 275.0 EFICIENCIA 81.82 %

































9 15.0 3.90 0.00
10 5.0 1.30 0.00
11 10.0 2.60 0.00
12 20.0 0.00 5.20
13 30.0 0.00
14 15.0 3.90 0.00
225.0 50.0 50.70 13.00
TOTAL 9 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Le antecede: Control  y Adminis tracion de Bienes
TOTAL
EFICIENCIA 81.82 %
COBIS: Infraestructura  Tecnologica  que uti l i za  el  BNF; BNF: Banco Nacional  de Fomento
FORMATOS A UTILIZARSE
Guía  de remis ión
Reporte de comprobantes  aprobados
REFERENCIA
CREACIÓN: 3
Le sigue: Compra de Activos  fi jos







Registrar en el Kardex con la orden 
correspondiente para Casa Matriz y/o 
Sucursal
Ingresar a Cobis contabilidad y proceder 
con el cargo a la Casa Matriz/Sucursal
Receptar reporte y actualizar base de datos 
Comunicar mediante mail a Casa 
Matriz/Sucursal la entrega/envío del bien 
mueble y solicitar la autorización del cargo 
contable
Devolver el bien mueble a Bodega, y 
empieza nuevamente el proceso desde la 
actividad 2
Imprimir reporte de comprobantes 



























































AV NAV AV NAV
1 10.0 2.60 0.00
2 30.0 7.80 0.00
3 10.0 0.00 2.60
4 20.0 5.20 0.00
5 10.0 2.60 0.00
6 15.0 0.00 3.90
7 10.0 2.60 0.00
8 60.0 15.60 0.00
0.00 0.00
9 60.0 15.60 0.00
10 20.0 5.20 0.00
11 30.0 0.00 7.80
OBJETIVO
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
INDMNIZACION DE BIENES
TIEMPO:    . 490.0 EFICIENCIA 78.57 %
Recuperar el bien mueble
ALCANCE
DESDE: El  informe del  s iniestro, la  denuncia  respectiva
HASTA: la  ejecución de las  garantías , la  recuperación y entrega a l  servidor del  bien mueble.   
RESULTADOS
INGRESA :   Informe del  s iniestro
SALIDA: Bienes  muebles  recuperados
Informar sobre el siniestro del bien mueble 
al responsable de área 
Elaborar la denuncia pormenorizada del 
robo, enviar al Director Bienes y entregar 
copia a la autoridad competente (Gerente 
General y Gerente Administrativa) 
Receptar denuncia analizar y entregar a 
Seguros para el trámite correspondiente, se 
conecta con el proceso de Reclamos de 
Seguros
OBSERVACIÓN
COSTO:     $ 127.40 EFICIENCIA 78.57 %






Elaborar informe para reposición del bien 
mueble y enviar a la Dirección de Bienes 
Recibir requerimiento, revisar y direccionar 
a Inventarios
Receptar el bien mueble arreglado de la 
casa comercial, revisar y enviar a Bodega 
Receptar requerimiento analizar y verificar 
vigencia de garantía
Enviar el requerimiento al área técnica
Receptar requerimiento, revisar el bien 
mueble y emitir informe técnico 
Si cumple con la condiciones se conecta con 
las el proceso Reclamos de seguros
Proceder con el arreglo del bien mueble y 
enviar a bodega
Coordinar con la casa comercial 






















12 30.0 7.80 0.00
13 15.0 3.90 0.00
14 10.0 0.00 2.60
15 15.0 3.90 0.00
16 10.0 0.00 2.60
17 15.0 0.00 3.90
18 10.0 2.60 0.00
19 10.0 2.60 0.00
20 15.0 0.00 3.90
21 5.0 1.30 0.00
22 10.0 2.60 0.00
23 20.0 5.20 0.00
24 25.0 6.50 0.00
25 5.0 1.30 0.00
26 10.0 2.60 0.00
27 10.0 2.60 0.00
385.0 105.0 100.10 27.30
CAMBIOS LUGAR Y FECHA: Quito, 5 de enero de 2012
REFERENCIA
Receptar el bien mueble nuevo de la casa 
comercial y
solicitar a inventarios la codificación 
TOTAL
EFICIENCIA 78.57 % 78.57 %
TERMINOLOGÍA
COBIS: Infraestructura  Tecnologica  que uti l i za  el  BNF; BNF: Banco Nacional  de Fomento
FORMATOS A UTILIZARSE
Guía  de remis ión
Reporte de comprobantes  aprobados
Ingresar al sistema Cobis generar código en 
el sistema, señalizar el bien mueble y 
enviar a Bodega
Receptar el bien mueble y verificar 
Embalar y/o rotular el bien mueble 
Elaborar guía de remisión y formulario de 
ingreso-egreso coordinar la transportación 
y distribución  
Solicitar a Casa Matriz/Sucursal, dar de baja 
el bien mueble anterior y su valor 
depreciado 
Registrar en el Kardex con el formulario 
ingreso-egreso de bienes muebles. y el 
número de guía de remisión
Ingresar a Cobis contabilidad y proceder 
con el cargo a la Sucursal/Casa Matriz







TOTAL 11 ELABORADO POR: REVISADO POR:
Le sigue:
Acta  de Entrega Recepcion
Embalar y/o rotular el bien mueble 
Elaborar guía de remisión y formulario de 
ingreso-egreso coordinar la transportación 
y distribución  
Solicitar a Sucursales recepción del bien 
mueble
Comunicar mediante mail a 
sucursales/casa matriz el envío/entrega del 
bien mueble y solicitar la autorización del 
Imprimir reporte de comprobantes 
aprobados, validar y distribuir 
Receptar reporte y actualizar la base de 
datos 
Recepta el bien mueble y verificar 
Entregar el bien mueble al servidor y firmar 
documento de confiormidad 
















































AV NAV AV NAV
1 10.0 2.60 0.00
2 5.0 0.00 1.30
3 10.0 2.60 0.00
4 20.0 5.20 0.00
5 10.0 0.00 2.60
6 10.0 2.60 0.00
7 10.0 2.60 0.00
60.0 15.0 15.60 3.90TOTAL
EFICIENCIA 80.00 % 80.00 %
Solicitar a la Dirección de Bienes el 
traspaso o traslado del bien mueble
Receptar el pedido, analizar y autorizar a 
Inventarios
Receptar autorización, emitir el listado de 
bienes muebles que tiene asignado el 
servidor a su cargo y hacer la verificación 
física
Verificar especificaciones del bien mueble 
a trasladarse
Elaborar el formulario de traslado, enviar el 
bien mueble a bodega y receptar firma de 
conformidad
Elaborar el acta de entrega recepción y 
sumillar con los responsables









COSTO:     $ 19.50 EFICIENCIA 80.00 %






TIEMPO:    . 75.0 EFICIENCIA 80.00 %
Administrar y Controlar eficientemente el traspaso o traslado de los bienes del BNF, entre las diversas áreas o los servidores.
ALCANCE
DESDE: El  requerimiento por parte del  servidor o área  del  BNF sol ici tando el  traspaso o tras lado de bienes
HASTA: Real izar el  traspaso o tras lado y fina lmente actual izar la  base de datos .
RESULTADOS
INGRESA :   Sol ici tud de bienes  muebles
SALIDA: Bienes  muebles  veri ficados  y constatados
OBJETIVO
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:



























TOTAL 13 ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Le sigue: Control  de Bienes






Le antecede: Adquis icion de Bienes
TERMINOLOGÍA
BNF: Banco Nacional  de Fomento
FORMATOS A UTILIZARSE
Lis tado de Bienes  a  confi rmar















































































































AV NAV AV NAV
1 10.0 2.60 0.00
2 240.0 62.40 0.00
3 20.0 0.00 5.20
4 5.0 0.00 1.30
5 5.0 0.00 1.30
6 30.0 7.80 0.00
7 10.0 0.00 2.60
8 60.0 15.60 0.00
0.00 0.00
9 20.0 0.00 5.20
10 30.0 7.80 0.00
11 15.0 3.90 0.00
12 40.0 10.40 0.00
13 15.0 0.00 3.90
Recibir y comunicar al Director de Bienes 
los cupos asignados a cada sucursal y 
proceder 
Receptar e ingresar al repositorio de 
intranet los cupos de gastos aprobados 
para cada gerencia/sucursal y comunicar 
mediante mail realicen los requerimientos 
trimestrales de materiales y suministros
Receptar mail, realizar pedido trimestral y 
enviar al Gerente de Área/Zonal
Receptar, analizar y consolidar el pedido 
trimestral de sus dependientes
Comunicar las  novedades encontradas 
para su corrección
Comunicar a los Gerente de Área/Zonal las 
novedades y solicitar su corrección
Consolidar los planes de gastos de Casa 
Matriz y sucursales, enviar a Finanzas 
Se Conecta con el proceso de ELABORACIÓN 
DEL PRESUPUESTO DE OPERACIÓN DEL BNF
Comunicar novedades y solicitar 
modificación
Enviar a la Gerencia Administrativa
Receptar plan anual de gastos, revisar, 
analizar y verificar en base a informes de los 
Gerentes de Área/Zonal
Elaborar circular nacional solicitando la 
elaboración del PLAN ANUAL DEL GASTO y 
enviar
Receptar circular, elaborar Plan Anual de 
Gastos  y enviar a los Gerentes de 
Área/Zonal 







COSTO:     $ 188.50 EFICIENCIA 85.52 %
FRECUENCIA: Semestra l VOLUMEN: 1
RESULTADOS
INGRESA :   Sol ici tud de elaboración del  plan anual  de gastos ; Formulario “Sol ici tud y entrega de materia les  y suminis tros”
SALIDA: Materia les  y suminis tros  entregados
TIEMPO:    . 725.0 EFICIENCIA 85.52 %
Garantizar el abastecimiento oportuno de materiales y suministros a los servidores del BNF
ALCANCE
DESDE: La  elaboración y envío de la  ci rcular a  nivel  nacional  sol ici tando el  Plan Anual  del  Gasto
HASTA: Real izar el  despacho correspondiente y fina lmente el  regis tro contable
FLUJO DIAGRAMACION Y HOJA DE ANALISIS CODIGO: 
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO
























14 20.0 5.20 0.00
15 10.0 2.60 0.00
16 10.0 0.00 2.60
17 10.0 0.00 2.60
18 10.0 2.60 0.00
19 15.0 3.90 0.00
20 60.0 15.60 0.00
21 30.0 7.80 0.00
22 10.0 2.60 0.00
23 10.0 2.60 0.00
24 10.0 2.60 0.00
25 10.0 2.60 0.00
26 10.0 0.00 2.60
27 10.0 2.60 0.00
620.0 105.0 161.20 27.30
11







Le antecede: Adquis iciones
Le sigue: Control  y Seguimiento del  Gasto
CAMBIOS LUGAR Y FECHA: Quito, 5 de enero de 2012
TERMINOLOGÍA
COBIS: Infraestructura  Tecnologica  que uti l i za  el  BNF; BNF: Banco Nacional  de Fomento; Repos i torio: Planti l la  Electronica  para  ingresar pedido de proveeduria
FORMATOS A UTILIZARSE
Guía  de remis ión
Reporte de comprobantes  aprobados
Acta  de Entrega Recepcion
Comunicar la inconformidad a Bodega para 
su corrección
Imprimir reporte de comprobantes 
aprobados, validar y distribuir a las áreas 
pertinentes
TOTAL
EFICIENCIA 85.52 % 85.52 %
Preparar los envíos, embalar y/o rotular los 
materiales y suministros
Elaborar la guía de remisión y coordinar el 
transporte y distribución
Registrar en el Kardex con la orden 
correspondiente para Casa Matriz y/o 
Sucursal
Realizar el ajuste contable y generar 
comprobante contable
Ingresar a Cobis contabilidad y proceder 
con el cargo a Casa Matriz/Sucursal
Comunicar mediante mail a Casa 
Matriz/sucursales el envío de materiales y 
suministros; y solicitar la autorización del 
cargo contable
Consolidar pedidos y enviar vía mail al 
Director de Bienes  (formulario ”solicitud y 
entrega de materiales y suministros”)
Receptar, analizar y verificar que lo 
solicitado este dentro del presupuesto 
aprobado para cada sucursal
Ajustar las cantidades solicitadas conforme 
a las necesidades y al presupuesto
Disponer a Proveeduría proceder con el 
pedido
Realizar el descargo en el kardex contable 
de materiales y suministros, valorar y 
entregar a bodega los formularios para el 
despacho






















5.1.3. APLICACIÓN DIAGRAMA IDEF-0 
 





- Revalorizacion de Bienes
Constitución Política de la República
Ley  Orgaanica del Banco  Nacional de Fomento
Ley  Organica de la Contraloría General del Estado
Ley  Organica del Sistema Nacional de Contratación Pública
Ley  Regulación Económica y Control del Gasto Público
Manual General de AdministraciónActivos Fijos del Sector Público 
Normas de Control Interno y Técnicas de Contabilidad
Acuerdo de Chatarrización de Bienes
Reglamento  Sistema Nacional  de Contratación Pública
Reglamento Manejo y Administraciónde Bienes del Sector Público
Reglamentopara el control de los Bienes no considerados activos fijos










MOVIMIENTO DE BIENES 
IPROPIOS
- Traspasos de bienes
- Traslado de Bienes
- Certificaciones para  
liquidación 
EGRESOS DE BIENES Y SUMINISTROS  
OBSOLETOS O DESUSO
- Inspección previa e informe
- Remate en sobre cerrado
- Venta Directa de Bienes
- Transferencia gratuita
- Baja por hurto o robo
- Baja por obsolescencia
CONTROL Y EVALUACION
- - Constataciones anuales de bienes y 
suministros





















5.1.4. HOJA DE MEJORAMIENTO 
 












EFICIENCIA TIEMPO 0.00% 0.00% 0.00%
SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS




















EFICIENCIA TIEMPO 83.48% 93.20% -9.72%





COSTO 6578.00 401.70 6176.30
TIEMPO 25300.00
El  control  de Bienes  lo rea l izar por zona
MEJORAMIENTO:
DETALLE SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
Llevar el  control  de las  depreciaciones  centra l izadamente
Mantener actual izado constantemente el  inventario del  banco y rea l izar la  constatacion fi s ica  cada 6 meses
Llevar un Inventario fi s ico y contable cuadrado s iempre
Actas  de entrega Recepcion para  todos  los  bienes  del  BNF
Implementar un control  zonal  que este en coordinación con casa  matriz para  que sea constante
Real izar Tras lados  y traspasos  de forma organizada y supervisada
SITUACION PROPUESTA
RESULTADO Bienes  muebles  veri ficados  
FRECUENCIA VOLUMEN: 1Semestra l
Inventario del  Banco desactual iado
Bienes  contablemente cargados  pero fi s icamente no se encuentran
No exis te actas  de entregas  recepcion 
Tras lados  de bienes  s in autorizacion, no exis te un control  centra l izado
SITUACION ACTUAL
INGRESO Inventario fís ico de los  Bienes  Muebles  / Base de datos  de bienes  muebles
HOJA DE MEJORAMIENTO CODIGO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:









INGRESO Lis tado de bienes  que han cumpl ido su vida  úti l
HOJA DE MEJORAMIENTO CODIGO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
ENAJENACION DE BIENES
RESULTADO Bienes  enajenados
FRECUENCIA Semestra l VOLUMEN: 1
Cumpl i r Tiempos  de procesos  y evi tar tiempos  muertos  en autorizaciones  ( Acuerdos  de Servicios )
SITUACION ACTUAL
El  80% de los  bienes  del  banco han cumpl ido su vida  uti l
Los  procesos  de enajenacion estan a  cargo de cada sucursa l  y no informan a  Casa  Matriz, por lo cual  no exis ten tiempo de 
culminacion del  proceso
Una vez que se dan de baja  no actual izan la  parte contable, 
En los  procesos  de Enajenacion no uti l i zan el  princio de costo beneficio, no tratan de que el  banco recupere a lgo de la  Invers ion que 
hizo
SITUACION PROPUESTA
No Controlan el  tiempo de los  procesos  y exis ten muchas  demoras  en documentacion, autorizaciones , delegar responsabi l idad, etc
Plani ficar el  costo de Invers ion que tiene que hacer el  banco de mañera anual , para  tener bienes  modernos
Revalorizar los  bienes  que se encuentren en buen estado para  que ingrese a l  Activo de la  Insti tucion y aumente su patrimonio
Tener procesos  de Enajenacion desconcentrado por zonas , as i  acumular lotes  de bienes  para  que sea mas  atractiva  la  venta
Llevar el  control  de todos  los  procesos  desde casa  matriz y mantener un correcto regis tro de la  baja  de los  activos
Modernizar a l  banco en cuanto a  imagen, para  que todo bien que cumpla  su vida  uti l  entre a l  proceso de Enajenacion y no tenga 
bienes  s in va lor comercia l
EFICIENCIA COSTO 73.30% 83.47% -10.17%
TIEMPO 60210.00 3630.00 56580.00
COSTO 15654.60 943.80 14710.80
EFICIENCIA TIEMPO 73.30% 83.47% -10.17%
Recuperar a lgo de la  invers ion que el  banco hizo, a l  enajenar bienes  que cumplen su vida  uti l
MEJORAMIENTO:















EFICIENCIA TIEMPO 68.87% 83.47% -14.60%
EFICIENCIA COSTO 68.87% 83.47% -14.60%
TIEMPO 7710.00 275.00 7435.00
COSTO 2004.60 943.80 1060.80
Bodega deberá  l levar un control  de la  entrada, a lmacenamiento, dis tribución y recepción de los  bienes  muebles .
Se el iminara  las  diversas  autorizaciones  ya  que solo se contara  con la  autorizacion del  coordinador de Inventarios , solo en casos  
especia les  se neces i tara  colaborar con la  fi rma de la  di reccion
MEJORAMIENTO:
DETALLE SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
Inventario fi s ico y contable actual izado por matriz, una vez que sa lga  un bien se afectara  contablemente a  la  area requiriente
SITUACION ACTUAL
La  Entrega de los  bienes  no se respaldan con actas  formales  y con formatos  unicos  , no esta  normado dentro de un proceso
Despues  de las  entregas  no se actual iza  el  inventario ni  se rea l iza  la  afectacion contable, 
Cuando las  Adminis traciones  Zonales  envian bienes  a  casa  matriz o entre sus  agencias  dependientes  no se regis tra  para  su control , 
ni  a fectan contablemente en ese momento, no extis te orden
Las  afectaciones  contables  en casa  matriz esta  centra l izado en una persona y los  demas  involucrados  del  area no manejan el  
proceso, ni  conocen como real izar dichas  afectaciones
Exis ten mucha demora en las  autorizaciones  de los  directores  o Gerentes , ademas  los  tramites  l legan a  duran mucho tiempo en 
espera
SITUACION PROPUESTA
Las  entregas  y recepciones  de los  bienes  tendran como respaldo una acta  de entrega- recepcion
Las  sol ici tudes  de bienes  muebles  se rea l izarán dos  veces  por año y deberan ser justi ficadas  en un plan de invers ión dentro del  PAC
Todo bien que requieran las  oficinas  será  direccionado a  Bodega, con autorizacion de la  Direccion de Bienes
Se centra l izara  todos  los  cargos  contables  en casa  matriz y se coordinara  las  entregas  con los  Adminis tradores  Zonales
RESULTADO Bienes  muebles  entregados
FRECUENCIA Semestras l VOLUMEN: 1
INGRESO Formulario “Sol ici tud y entrega de bienes  muebles”
HOJA DE MEJORAMIENTO CODIGO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:










EFICIENCIA TIEMPO 66.67% 78.57% -11.90%
EFICIENCIA COSTO 66.67% 78.57% -11.90%
TIEMPO 7380.00 490.00 6890.00
COSTO 1918.80 127.40 1791.40
Los  reclamos  de seguros  deberen ser atendidos  por la  asegurado en maximo de 72 horas
Cuando el  bien sea repuesto por uno nuevo, se actual izara  inmediatamente el  inventario y se rea l izara  la  respectiva  afectacion 
contable
MEJORAMIENTO:
DETALLE SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
Se plani ficara  un cronograma de mantenimiento preventido de los  bienes  a  nivel  nacional , para  evi tar el  nivel  de s iniestra l idad
SITUACION ACTUAL
No tienen un control  de las  Garantias  comercia les  de los  bienes
No exis te comunicación ni  acuerdos  de servicios  con la  Unidad de Seguros  para  dar segumiento
Las  primas  para  s iempre cubre el  banco, ocas ionando perdida para  el  banco por i rresponsabi l idades  de los  funcionarios  y servidores
Los  reclamos  de suguros  que sol ici tan las  areas  no son concis tentes  por fa l ta  de argumentos  que neces i ta  la  aseguradora
No cuenta el  banco con una area de mantenimiento preventivo, solo cuando exis ten reclamos  real izan mantenimiento correctivo con 
las  casas  comercia les  o seguradora
SITUACION PROPUESTA
La  unidad de Inventario mantendra actual izado el  Inventario de bienes  y l levara  un control  de las  Garantias  Comercia les  que tienen 
los  bienes
Se creara  carpetas  publ icas  para  que tenga conexión la  Unidad de Invenatrio y la  Unidad de Seguros , el  acuerdo es  que el  s iniestro se 
reportara  en el  mismo dia  s i  ingresa  hasta  as  16:00
Se establecera  un tari fario de primas  que cobrara  la  aseguradora  a l  banco para  tener el  va lor rea l , y se determinara  en que caso el  
funcionario o servidor asumira  el  va lor de la  prima en caso de i rresponsabi l idad
Se establecera  chek Lis t de  requis i tos  para  sol ici tar el  aviso del  s iniestro, dependiendo el  tipo del  bien
RESULTADO Bienes  muebles  recuperados
FRECUENCIA Mensual VOLUMEN: 2
INGRESO Informe del  s iniestro









INGRESO Sol ici tud de traspaso o tras lado de bienes  muebles
HOJA DE MEJORAMIENTO CODIGO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
TRASPASO O TRASLADO DE BIENES MUEBLES
RESULTADO Bien mueble tras ladado o traspasado
FRECUENCIA Mensual  VOLUMEN: 2
Todo tras lado que genera  cambio en la  as ignacion contable se actual izara  en ese momento
SITUACION ACTUAL
No exisen custodios  trans i torios  para  recibir los  bienes  de personas  que sa len de la  Insti tucion, el  jefe delega a  otro funcionario 
para  que custodie dichos  bienes
No exis ten actas  de entrega recepcion cuando pasa  de un usuario fina l  a  una trans i torio
Cuando exi te movimiento de personal  a  otras  areas , se l levan los  activos  a  la  nueva oficina  s in noti ficar a  la  agencia  que pertenece 
ese bien, por el lo no hay un adecuado Inventario y se descuadra  contablemente el  area
En el  caso de tras lado no se efecta  contablementes  en ese momento , s i  no se espera  la  dispocion de la  area
No exis te el  control  desde casa  matriz de este proceso s i  no mas  bien por cada adminis tracion zonal  de forma di ferente y 
desorganizada
SITUACION PROPUESTA
Se normara que cada servidor noti ficará  a  la  Unidad de Inventarios  los  traspaso o tras lado de los  bienes  muebles . En el  caso de 
sucursa les  en coordinacion del  Adminis trativo Zonal
El  responsable de área fi rmara el  acta  de entrega recepción provis ional  (custodio trans i torio) hasta  que se as igne a l  nuevo custodio. 
El  responsable del  área deberá  conocer y autorizar cualquier tras lado o traspaso que se rea l ice de un bien mueble.
Para  todo traspaso o tras lado que se origine tendra  como respaldo una Acta de Entrega - recepcion
EL control  de dicho proceso lo tendra  la  Unidad de Inventarios  con la  colaboracion de los  Adminis trativos  Zonales  en las  dis tintas  
zonas
MEJORAMIENTO:
DETALLE SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
TIEMPO 6030.00 260.00 5770.00
COSTO 1567.80 67.60 1500.20
EFICIENCIA TIEMPO 66.17% 80.77% -14.60%

















SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS 
A NIVEL NACIONAL
Sol ici tud de elaboración del  plan anual  de gastos  / Formulario “Sol ici tud y entrega de materia les  y 
suminis tros” 
EFICIENCIA TIEMPO 68.99% 85.52% -16.53%
EFICIENCIA COSTO 72.90% 85.52% -12.62%
TIEMPO 7740.00 725.00 7015.00
COSTO 1840.80 188.50 1652.30
Se rea l izara  auditorias  trimestra les , para  veri ficar el  correcto consumo de los  sumistros , estara  a  cargo del  Adminis trativo Zonal , 
buscando reducir los  pedidos  de proveeduria  para  que s igni fique un ahorro para  el  Banco
MEJORAMIENTO:
DETALLE SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA DIFERENCIAS
SITUACION PROPUESTA
Todos  los  pedidos  se entregaran hasta  el  20 de cada trimestre ( enero, abri l , jul io, octubre), ba jo un pedido debidamenta plani ficado 
que debera  l legar hasta  el  10 de los  meses  indicados
Tener un plan de gastos  a  nivel  nacional  hasta  el  15 de Ocutubre de cada año, por lo cual  se asesorara  a  cada oficina  a  nivel  nacional  
para  que hasta  esa  fecha envien su plan
Mantener un sotoc s iempre en Bodega para  suminis trar a  nivel  nacional , que represente el  25% de todo lo sol ici tado en el  año, como 
medida de prevencion en caso de demora en las  adquis iciones  o rquerimientos  urgentes
El  control  lo l levara  fi s ico de ingresos  o egresos  lo l levara  la  bodega y despachara  los  suminis tros  de acuerdo a  las  ordenes  de 
despacho que le envie Inventarios , por otro lado de l levara  un Inventario va lorado y se afectara  contablemente a l  momento del  
despacho
Los  envios  de proveeduria  se les  enviara  a  cada oficina  di rectamente desde bodega, no habla  intermediarios  para  evi tar confl ictos
SITUACION ACTUAL
Las  sol ici tudes  de proveduria  lo hacen esporadicamente mas  no con un orden y tiempo adecuado
Las  oficinas  a  nivel  nacional  y las  areas  de casa  matriz no plani fican su plan de Gastos  a  tiempo, s iempre exis ten retrasos
No matienen un s tock cons iderable para  abastecer a  nivel  nacional  en lo que respecta  a  proveeduria , y cada ves  que sol ici tan se 
hacen procesos  de contratacion, por eso s iempre l lega  tarde el  requimiento a  las  areas  sol ici tantes
No se l levan un inventario de la  proveeduria  o un kardex para  l levar el  control  respectivo, s i  no mas  bien todo lo que envian cargan a l  
gasto y no hacen controles  para  veri ficar s i  el  consumo esta  s iendo el  adecuado para  justi ficar los  proximos  envios
Los  envios  de sumistros  los  envia  a  cada zonal  y de ahí se dis tribuyen a  las  sucursa les  dependiente, en ese tras lado se pierden 
suminis tros  o no envian lo que se sol ici to
RESULTADO Materia les  y suminis tros  entregados






































































































































































































CONTROL Y ADMINISTRACION DE 
BIENES MUEBLES
25300 6578 83.48% 83.48% 1545 401.7 93.20% 93.20% 23755.00 6176.30 9.72% 9.72% SEMESTRAL 1 47510 12,352.60
2 ENAJENACION DE BIENES 60210 15654.6 70.30% 70.30% 3630 943.8 83.47% 83.47% 56580.00 14710.80 13.17% 13.17% SEMESTRAL 1 113160 29,421.60
3 ENTREGA RECEPCION DE BIENES 6750 1755 78.67% 78.67% 275 63.7 81.82% 79.59% 6475.00 1691.30 3.15% 0.92% SEMESTRAL 1 12950 3,382.60
4 INDEMNIZACION DE BIENES 7380 1918.8 66.67% 66.67% 490 127.4 78.57% 78.57% 6890.00 1791.40 11.90% 11.90% MENSUAL 2 165360 42994
5 TRASLADO O TRASPASO DE BIENES 6030 1567.8 66.17% 66.17% 260 67.6 80.77% 80.77% 5770.00 1500.20 14.60% 14.60% MENSUAL 2 138480 36005
6
SOLICITUD DE MATERIALES Y 
SUMINISTROS
7740 1840.8 68.99% 72.88% 725 188.5 85.52% 85.52% 7015.00 1652.30 16.53% 12.64% TRIMESTRAL 9 252540 59483
730,000.00 183,638.00

































DETALLES EFICIENCIAS DETALLES DETALLES EFICIENCIAS




5.2. INFORME DE BENEFICIO ESPERADO 
 
5.2.1 CUANTITATIVO -  5.2.2. CUALITATIVO 
Esta matriz nos permite estudiar y considerar los resultados de los procesos 
analizados. Como se menciono en el desarrollo de la presente tesis, los procesos 
normados de acuerdo a la Estructura Orgánica por Procesos para la Unidad de 
Inventarios del BNF no estaban acorde a la realidad normativa del Sector Publico 
ni totalmente levantados, lo que desembocaba en la aplicación irregular, parcial o 
nula de los procesos que se deben cumplir para una adecuada gestión de bienes 
en el Banco Nacional de Fomento. 
Es por ello que la matriz justifica la propuesta de mejorar la gestión de la unidad 
en base a procesos competitivos a través del agrupamiento, eliminación y/o 
mejora de los mismos y concentrarlos en procesos y subprocesos unificados y 
reales, economizando tiempo y costos, con el fin de obtener mayor eficiencia.  
Para realizar la matriz, por las consideraciones expresadas se fusionan muchas 
actividades que son repetitivas dentro de los subprocesos o procesos informales 
que llevaba la unidad. De estos procesos se realiza el promedio de tiempo y costo 
utilizado para que sean comparables con los Subprocesos Propuestos para la 
situación futura de la Unidad. De esta forma se obtienen datos reales para este 
análisis.  
PROCESOS ANALIZADOS 
Los Procesos analizados y mejorados son: 
PROCESO GOBERNANTE 
El proceso Gobernante involucraba varios integrantes desde la Planificación, 
organización, dirección, control y evaluación de procesos para la Unidad de 
Inventarios del BNF. 
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La propuesta se basa que el proceso gobernante es el filtro inicial donde se 
planifican todos los insumos que requieren la Unidad de Inventarios para ejecutar 
sus procesos de manera indicada, cumpliendo las normas del Sector Publico  y 
previendo todas las actividades que se van a ejecutar durando la ejecución fiscal 
para el buen desempeño de los Procesos Básico. 
De esta forma se fusionan varias actividades que actualmente lo manejan pero sin 
un orden y camino lógico, que a mas de reducir costos y tiempos, efectiviza y 
garantiza el mejor desempeño del resto de procesos, siendo que generarán un 
beneficio esperado para tener Planes Operativos ordenados y pertinentes, 
además una buena planificación de actividades en las cuales se medirán el 
avance periódico de todos los planes programas y proyectos que emprenderá la 
Unidad. 
PROCESOS BÁSICOS 
El BNF dentro de estos procesos han tenido actividades que las realizan de forma 
empírica sin un orden y menos aun trabajando bajo procesos, ya que no los han 
tenido certificados ni aplicados, por lo cual se unifican y agrupan  actividades por 
cuanto estas son repetitivas. Esta agrupación arroja procesos más integrales, 
como son: 
CONTROL Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES 
Para establecer un adecuado control y evaluación en el manejo de bienes, se 
puede indicar que las inspecciones y legalizaciones  que la Unidad de Inventarios 
llevaba no era clara para cada tipo (adquisiciones, comodatos, donaciones 
revalorización de bienes), se propone unificarlos, pues las actividades existentes 
se realizan para cada caso, en similares condiciones pero incompletas y 
desordenadas. 
Se fusionan y mejoran creando el Subproceso que identifican claramente las 
actividades a seguir, con tiempos estimados y costos reducidos.  
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Se obtiene un diagrama integral para cada subproceso, y sobre todo claros y 
apegados a las normas vigentes.  
Es así que se obtendrá un beneficio de tiempo/costo promedio esperado anual 
propuestos, según la siguiente tabla.  
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 




ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES 
De la misma forma del anterior, se basa al control de bienes en el cual  
únicamente incluyen movimientos internos entre custodios, transferencias entre 
Localidades o envíos desde casa matriz a las distintas oficinas del BNF a nivel 
nacional. Esto a ocasionado anteriormente un sin número de retrasos en la 
actualización de los Inventarios y las asignaciones contables, por no tener claro el 
proceso y por tener entes desconcentrados que no reporten a Casa Matiz.  
Con la propuesta elaborada se presentan actividades de conformidad a la norma, 
claros y pertinentes. 
Esto se resume en un beneficio de tiempo/costo promedio esperado anual de 
acuerdo al siguiente cuadro: 
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 
ENTREGA RECEPCION DE BIENES 275 63.7 
 
ENAJENACION DE BIENES 
Este proceso, nunca fue  normado en el Banco Nacional de Fomento, situación 
mencionada en los anteriores capítulos, lo que entre otras cosas a desembocado 
en no realizar este tipo de tareas por la complejidad del tema y solo se han fijado 
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en el Reglamento Sustitutivo de Bienes del Sector Publico, pero no lo han aplicado 
correctamente, y menos aun cumpliendo tiempos de ejecución. 
Es por ello que la propuesta va encaminada a determinar claramente las 
actividades, pasos y responsables de llevar a cabo las diferentes tipos de 
actividades existentes en el Egresamiento de bienes por cumplimiento de su vida 
útil. De forma que se maneje de una manera ágil y oportuna, dentro de los 
parámetros legales vigentes, y apegado a la realidad institucional 
Dentro de las actividades más relevantes se encuentran las siguientes: 
 Inspección Previa 
 Egreso mediante Remate en Sobre Cerrado 
 Egreso mediante Venta Directa 
 Egreso mediante Transferencia Gratuita 
 Destrucción o Baja de Bienes 
Los resultados en costos y tiempos son las siguientes: 
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 
ENAJENACION DE BIENES 3630 943.8 
INDEMNIZACION DE BIENES 
En este proceso existía algunas irregularidades en el panorama actual de la 
Unidad, ya que al no tener un Inventario actualizado daba por consecuencia que 
no tengan una cobertura real de los bienes que el Banco iba asegurar con el 
bróker y cuando existía siniestros existía la posibilidad de que la Aseguradora no 
asuma el costo del bien. Es decir no existía un proceso que describa los pasos a 
seguir para reportar un siniestro y el respectivo seguimiento hasta que la 
aseguradora devuelva el bien. 
Con el proceso implementado se obtendrá mayor comunicación con la 
aseguradora y se negociaran acuerdos de servicios para que el banco obtenga 
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respuestas rápidas ante requerimientos. En términos de ahorro detallo los 
resultados en costos y tiempos del proceso: 
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 
INDEMNIZACION DE BIENES 490 127.4 
TRASLADO O TRASPASO DE BIENES 
Uno de los problemas ocasionados en la Unidad de Inventarios era el movimiento 
físico de los bienes constantemente, eso ocasionaba que contablemente las 
distintas áreas estén descuadradas en cuanto a sus activos y adicional a ello que 
no se manejen respaldo de los movimientos de los bienes ni se asignen nuevos 
responsable.  
Por ello se diseño el proceso de traslado y traspaso de bienes ocasionándole a la 
Unidad una considerable mejora en la gestión, ya que además de generar un 
ahorro permanente, traerá como fin tener la información al día en cuanto a 
movimiento contables de bienes y reasignación de nuevos responsables, de esa 
forma evitara tener información desactualizada y menos movimientos de bienes 
sin autorización ni respaldos, los beneficios esperados en costos y tiempo son: 
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 
TRASLADO O TRASPASO DE BIENES 260 67.6 
 
SOLICITUD DE SUMINISTROS Y MATERIALES A NIVEL NACIONAL 
Uno de los valores considerables en el presupuesto del BNF es el del gasto de 
materiales y suministros a nivel nacional, ya que los pedidos se realizanen base a 
lo que se presupuesto en años anteriores y no mas bien en base a una proyección 
a transacciones y talento humano que justifique los pedidos. También no se 
realiza un adecuado control del consumo de dichos materiales, cada área 
administra a su modo, de esa forma el BNF en todas sus oficinas a nivel nacional 




Con el nuevo proceso se detalla desde la creación del plan de gasto justificado y 
la correcta solicitud y administración de la proveeduría, además se incluyen 
controles trimestrales para auditar los consumos a nivel nacional. Con este 
proceso se espera tener un ahorro considerable que ayudara mucho al banco y 
creara una cultura de buen uso de los recursos públicos. En cuanto a costos y 
tiempos tenemos los siguientes resultados: 
PROCESO ANALIZADO TIEMPO COSTO 




RESULTADO DE LA MATRIZ DE ANÁLISIS COMPARATIVO 
       Observando la Matriz de Análisis Comparativo y después de haber planteado 
diferentes propuestas de mejoramiento se llega a la conclusión que obtenemos un 
beneficio en tiempo de 730000.00  Minutos y un ahorro de 168638.00 dólares al 
año, que permitirá desarrollar de una manera eficiente, efectiva y eficaz las 
operaciones y funciones de la Unidad de Bienes del BNF, además de contar con 
procesos claros y completos para cada operación.  
Generará un beneficio para El Banco Nacional de Fomento y la sociedad.  
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5.3. MANUAL DE PROCESOS 
 
Objetivo.- Documentar y formalizar los procesos que lleva a cabo la Unidad de 
Administración de Bienes y Suministros  
 
GLOSARIO DE TERMINOS 
 
1. ACTA.- Certificación, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho 
2. ACTIVOS FIJOS O BIENES DE LARGA DURACION.- Dentro del catálogo 
General de Cuentas dentro de Activos, Inversiones en Bienes de Larga 
Duración, Bienes para Administración, podemos definir a los Activos Fijos o 
Bienes de Larga Duración a todos los bienes tangibles o intangibles propiedad 
de la institución, para uso exclusivo para el cumplimiento de las actividades en 
el Banco Nacional de Fomento y las funciones contempladas en las normas 
legales vigentes de ésta institución o que se encuentren en comodato en otra 
institución del sector público, cuya vida útil sea superior a un año y un costo 
igual o mayor a cien dólares. 
3. AUTONOMIA.- Capacidad propia de las organizaciones para gobernarse y 
también de reorganizarse y sobrevivir en condiciones diferentes a la del origen. 
4. BAJA.- Acto en que se declara la cesación el uso de los bienes y suministros, y 
cuyo valor debe ser excluido de los registros contables.  
5. CADENA DE VALOR.- Es un modelo teórico que permite describir el desarrollo 
de las actividades de una organización empresarial generando valor al cliente 
final 
6. COMODATO.- Contrato de Préstamo de uso, con la obligación de devolver la 
cosa prestada en un determinado plazo 
7. CONSTATACION FISICA.- verificación y demostración de la existencia de los 
activos fijos de propiedad de la institución 
8. CONTABILIDAD.- Es una técnica que produce sistemática y estructuradamente 
información cuantitativa y valiosa, expresada en unidades monetarias acerca de 
las transacciones que efectúan las Entidades económicas y de ciertos eventos 
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económicos identificables y cuantificables que la afectan, con la finalidad de 
facilitar a los diversos interesados, el tomar decisiones en relación con dichas 
Entidades. 
9. CONTRATO.- Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan 
sobre materia o cosa determinada, y a cuyo cumplimiento pueden ser 
compelidas 
10. CONTROL INTERNO.-  Proceso integral aplicado por la máxima autoridad, la 
dirección y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable 
para el logro de los objetivos institucionales y la protección de los recursos 
públicos. Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la 
evaluación de riesgos, las actividades de control, los sistemas de información y 
com unicación y el seguimiento. El control interno está orientado a cumplir 
con el ordenamiento jurídico, técnico y administrativo, promover eficiencia y 
eficacia de las operaciones de la entidad y garantizar la confiabilidad y 
oportunidad de la información, así como la adopción de medidas oportunas para 
corregir las deficiencias de control 
11. DIGITALIZAR.- Expresar datos en forma digita 
12. DONACION.- Liberalidad de alguien que transmite gratuitamente algo que le 
pertenece a favor de otra persona que lo acepta 
13. EROGACION CAPITALIZABLE.- Son todas las adiciones, mejoras y 
reparaciones extraordinarias destinadas a aumentar la vida útil estimada, la 
capacidad productiva o el valor de los bienes de larga duración.  
14. ESTRATEGIA.- Conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un 
determinado fin. 
15. GESTION.- Administración es la ciencia social y técnica que se ocupa de la 
planificación, organización, dirección y control de los recursos (humanos, 
financieros, materiales, tecnológicos, el conocimiento, etc.) de la organización, 
con el fin de obtener el máximo beneficio posible 
16. HURTO.- Delito consistente en tomar con ánimo de lucro cosas muebles ajenas 
contra la voluntad de su dueño, sin que concurran las circunstancias que 
caracterizan el delito de robo 
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17. INDICADORES.- Es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir 
objetivamente la evaluación.  
18. INSUMOS.- Conjunto de bienes empleados en la producción de otros bienes. 
19. INVENTARIO.-  Registro documental de los bienes y demás cosas 
pertenecientes a una persona o comunidad, hecho con orden y precisión 
20. OBSOLETO.- Anticuado, inadecuado a las circunstancias actuales 
21. ORDEN DE COMPRA.- Documento emitido por una entidad mediante la cual 
solicita la entrega de un bien o servicio en calidad de compra, a otra empresa 
22. PROCESO.- Conjunto de las fases sucesivas de un fenómeno natural o de 
operación artificial 
23. RECURSOS PROTEGIDOS.- Son todos los bienes del sector público que 
deberán estar protegidos por la contratación de pólizas de seguro necesarias 
para protegerlos contra diferentes riesgos que pudieran ocurrir. 
24. REMATE.- Venta pública de bienes o alhajas que se hace al mejor postor, y 
regularmente por mandato y con intervención de un juez u otra autoridad 
25. ROBO.- Delito que se comete apoderándose con ánimo de lucro de una cosa 
mueble ajena, empleándose violencia o intimidación sobre las personas, o 
fuerza en las cosas 
26. SISTEMA.- Es la estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos 
necesarios para implantar una gestión determinada.  
27. SUMINISTRO.- Provisión de víveres, utensilios, útiles, materiales para el uso y 
desempeño de las actividades en una institución 
28. TRASLADO.- Acto mediante el cual se realiza el envío de responsabilidades de 
un lugar y/o persona a otro, entre Unidades sin que esto aumente o disminuya 
el patrimonio institucional.   
29. TRASPASO INTERNO.- Acto mediante el cual se realiza el traslado de 
responsabilidades de un lugar y/o persona a otro, dentro de la misma Unidad 
Ejecutora, sin que esto aumente o disminuya el patrimonio institucional.   
30. VENTA.- Contrato en virtud del cual se transfiere a dominio ajeno una cosa 
























Elaboración y autorización de la  ci rcular a  nivel  nacional  para  el  control  de bienes  muebles
Archivar el  documento para  control  de los  bienes  muebles .
OBJETIVO
Administrar, controlar y verificar físicamente la existencia y custodia respectiva de los bienes muebles en el BNF
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
ACTIVIDADES RESPONSABLE
  Inventario físico de bienes muebles / Base 
de datos de bienes muebles 







Elabora circular nacional para el control de bienes muebles y solicita mediante memorando la autorización al Gerente 
Administrativo. 
Coordinador de Inventarios
Recepta circular, revisa y autoriza que se realice la difusión a nivel nacional a través de Secretaría General Gerente Administrativo
Emite listado de inventarios de la base de datos para constatar físicamente los bienes muebles asignados a cada 
servidor.
Inventarios
Archiva el documento para control y actualiza la base de datos bienes muebles. Inventarios
Indica la ubicación del bien mueble Servidor
En caso de que existira faltantes, el servidor debera justificar para proceder con el traspaso correspondiente Inventarios
Si no justifica, Comunicar a Contabilidad proceda a descontar el valor del bien mueble al servidor. Inventarios
1 de marzo de 2012
PROCESO: CONTROL Y ADMINISTRACIÓN BIENES MUEBLES
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
 # de bienes muebles verificados 
BOLIVAR TAPIA PALACIOS
 # de bienes muebles inventariados
Evaluación de Efectividad =
FECHA:
Proceder con la reposición del bien mueble faltante conforme lo establecido en el Reglamento General de Bienes del 
Sector Público.
Inventarios
Elabora el “Acta de constatación física de bienes depreciables y no depreciables del Banco Nacional de Fomento” con 

































Enajenar los bienes de la institución una vez cumplido su vida útil.
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO: ENAJENACION BIENES MUEBLES
Elabora y presenta informe sobre el tiempo de vida útil de los bienes muebles y el estado físico de los mismos, con su 
debida recomendación para cada uno de ellos.
Inventarios
Recepta el informe, analiza, revisa y comunica al Gerente General o su Delegado novedades detectadas en el 
inventario físico de bienes.
Director de Bienes 
Recepta el informe, revisa y dispone a Bienes inicie el proceso de enajenación. Gerente General/Delegado
ACTIVIDADES RESPONSABLE
 Listado de bienes que han cumplido su vida 
útil  







Elaborar l i s tado de los  bienes  que están inservibles , obsoletos  o se hubieren dejado de usarse




Si no son susceptibles de enajenacion, es decir los bienes todavía son necesarios en la entidad u organismo, concluirá 
el trámite y se archiva el expediente
Director de Bienes 
Si son susceptibles de enajenacion, Recepta informe y solicita al Gerente General autorización para inicio de proceso 
de enajenación de bienes mediante remate según la ley.
Gerente de Finanzas
Autoriza remate mediante concurso de ofertas en sobre cerrado. Designa Perito Avaluador conforme a la ley y 
comunica la designación.
Gerente General/Delegado
Recepta informe, procede de acuerdo con lo dispuesto y solicita a la Gerencia Financiera designe delegado para la 
inspección previa de los bienes. Director de Bienes
Recepta el informe, designa mediante memorando delegado a uno de los servidores de control previo, distinto del 
encargado de la custodia o uso de los bienes, para que realice la inspección de los mismos. Gerente de Finanzas 
Recepta memorando de delegación y procede a realizar la inspección previa de los bienes en Bodega, determina la 
existencia y emite informe.
Delegado 
Recepta informe y actualiza registros correspondientes
Recepta informe, actualiza registros y contabiliza lo correspondiente. Fin
Si no se remataron todos los bienes. Informar al Gerente General o su delegado, Auditoria Interna, responsable de 
Bodega e Inventarios que los bienes no fueron rematados en su totalidad.
Solicita al Gerente General o su delegado autorice el remate de bienes en segundo señalamiento. 






Recepta designación, realiza el avalúo considerando, el valor comercial actual, el precio de adquisición, el estado 
actual, el valor de bienes similares en el mercado y, en general, todos los elementos que ilustren su criterio en cada 
caso. Presenta informe al Gerente General o su Delegado.
Perito Avaluador 
Recepta informe y nomina la Junta de Remates, que estará integrada por la máxima autoridad o su delegado. Gerente General/Delegado
Recibe nominación, señalan lugar, día y hora en que deba realizarse la diligencia del remate. La fecha del remate será 
8 días después del último aviso.
Junta de Remates
Rematan los bienes muebles de acuerdo a los procedimientos establecidos en la ley. Junta de Remates
Si se rematan todos los bienes, Informa al Gerente General o su delegado, Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre el remate de los bienes. Junta de Remates
Receptan autorización y proceden a rematar los bienes en segundo señalamiento de acuerdo a los procedimientos 
establecidos en la ley.  Señalan lugar, día y hora en que deba realizarse la diligencia del remate. La fecha del remate 
será 8 días después del último aviso.
Si se rematan todos los bienes.Informa al Gerente General o su delegado, Auditoria, Interna, Responsable de Bodega e 
Inventarios sobre el remate de los bienes en Segundo Señalamiento.  Se conecta con la actividad 15
Si no se remataron todos los bienes.Informa al Gerente Financiero que los bienes no fueron rematados en su totalidad 
y solicita que presente el informe respectivo al Gerente General o su delegado para que autorice la venta directa.
Recepta informe de la Junta de Remates, analiza, revisa y elabora pedido al Gerente General/delegado en base al 
informe, solicitando autorice la Venta Directa de los bienes.
Recepta informe, revisa, resuelve la forma de la venta directa de los bienes y autoriza a la Junta de Remates su 
ejecución.
Recepta autorización y procede de acuerdo a la ley. La venta directa de los bienes se efectuará por unidades o por 
lotes, según lo resuelva la máxima autoridad y servirá como base el 50% del avalúo, cuando se hubiese intentado 
previamente el remate, y el ciento por ciento de su valor en caso contrario. 
Si se vendio todos los bienes. Informar al Gerente General o su delegado, Auditoria Interna, Responsable de Bodega e 




































Actualiza registros y contabiliza la baja y destrucción de los bienes.
Informa al Gerente General o su Delegado que los bienes fueron dados de baja y destruidos.
Recepta informe y direcciona a la Gerencia Administrativa para que registre y actualice la base de datos.




FECHA: 1 de marzo de 2012
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
Evaluación de Efectividad
# de bienes enajenados
BOLIVAR TAPIA PALACIOS
# de bienes que cumplieron su vida útil
Recepta el informe. Si los bienes fueren inservibles, esto es, que no sean susceptibles de utilización, y en el caso de no 
haber interesados en la venta ni fuere conveniente la entrega de estos en forma gratuita. Ordena que se proceda con 
la Destrucción de los bienes, con intervención del Gerente Financiero, delegado de Auditoria Interna que actuará solo 
como observador, de los responsables de Bodega,  Inventarios y del Delegado que emitió el informe de la Inspección 
Previa. 
Recepta autorización. Procede con la desmantelación de los mismos para fines de reciclaje. Los desechos resultantes 
de dicha destrucción serán depositados finalmente en los rellenos sanitarios designados para el efecto en cada 
jurisdicción.Dejarán constancia mediante acta de cumplimiento de esta diligencia.
Recepta informe, revisa y autoriza a la Junta de Remates la Transferencia Gratuita a la Institución definida conforme a 
la ley.
Recepta autorización y procede. El Gerente General o su delegado señalarán la entidad u organismo de sector público 
o una institución de educación, asistencia social o de beneficencia, a la que transferirá gratuitamente dichos bienes, 
sin dejar de observar lo prescrito en la Ley, en beneficio de las Instituciones Educativas Fiscales del país.  
Si se trasfirieron todos los bienes, Informa al gerente general o su delegado, Auditoria Interna, responsable de Bodega 
e Inventarios sobre la transferencia gratuita de los bienes. Se conecta con la actividad 15 
Informa al Gerente Financiero que los bienes no fueron transferidos gratuitamente en su totalidad y solicita presente 
el informe al Gerente General
Recepta informe de la Junta de Remates, analiza, revisa y elabora pedido al Gerente General/delegado en base al 





Si no se vendieron todos los bienes. Informar al Gerente Financiero que los bienes no fueron vendidos en su totalidad y 
solicita presente el informe respectivo al Gerente General o su delegado para la Transferencia Gratuita de los bienes.
Recepta informe de la Junta de Remates, analiza, revisa y elabora pedido al Gerente General/delegado en base al 



























MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO: ENTREGA RECEPCION DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO
Administrar y entregar oportunamente a los servidores los bienes muebles.
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
ACTIVIDADES RESPONSABLE
 Solicitud de bienes muebles / Formulario 
“Solicitud y entrega de bienes muebles” 





INICIO: Con el  pedido de bienes  muebles
FINAL:




• Tecnológicos  
Solicita a la Gerencia Administrativa mediante memorando la dotación de un bien mueble, adjuntar formulario 
“solicitud y entrega de bienes muebles”
Sucursales / Áreas Casa Matriz
Recepta el pedido y analiza si existe en bodega o es necesario la adquisición mediante compras públicas Director de Bienes
Solicita a la Unidad de Inventarios analice e indique si el pedido procede. Director de Bienes
Si no procede el pedido, comunica al solicitante las razones por las que no se entrega los bienes muebles. Fin Director de Bienes
Si procede el pedido,  se verifica que exista en bien en Bodega. Si no existe el bien mueble en bodega se conecta con 
uno de los procesos de Contratacion que maneja el BNF
Director de Bienes
Si existe en Bodega el bien mueble, comunica a Bodega la entrega del bien mueble y envía autorización. Director de Bienes
Recepta autorización de entrega y revisa, Bodega
Si el bien muebla es para una de las oficinas a nivel nacional, Rotula y/o embala el bien mueble Bodega
Elabora la guía de remisión, formulario de ingreso-egreso de bienes muebles y coordina (Correos del Ecuador) la 
transportación y distribución
Bodega
Registra en el Kardex con la orden de entrega, despacho y el número de guía de remisión, según corresponda para 
Casa Matriz/Sucursal. En Caso de que el pedido sea para Casa matriz no realiza la actividad 8 y 9
Bodega
Ingresa a Cobis Contabilidad y procede con el cargo Contable a Casa Matriz/Sucursal Bodega
Comunica mediante mail a Sucursales/ Contabilidad de Casa Matriz el envío del bien mueble y solicita la autorización 
del cargo contable. 
Bodega
Si no existe conformidad en el pedido, devolver el bien mueble a Bodega e inicia el proceso solicitando nuevamente el 
bien mueble. 
Sucursales / Áreas Casa Matriz
Si existe conformidad, imprime reporte de comprobantes aprobados, valida y distribuye a Contabilidad, Seguros, 
Proveeduría e Inventarios
Bodega
Actualiza base de datos mediante el descargo a Bodega sobre el bien mueble y carga a Sucursal o Casa Matriz Inventarios
FECHA: 1 de marzo de 2012
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
Evaluación de Efectividad
# de bienes entregados
BOLIVAR TAPIA PALACIOS



































Elabora la guía de remisión, formulario de ingreso-egreso de bienes muebles y coordina la transportación y 












Recepta el bien mueble y verifica, Si no es de sucursal, se conecta con la actividad 18
Si es de sucursal, embala y/o rotula el bien mueble
MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO: INDEMNIZACION DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO
Recuperar los bienes muebles que tuvieron un siniestro dentro de su vida util
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
ACTIVIDADES RESPONSABLE









• Tecnológicos  
La  ejecución de las  garantías , la  recuperación y entrega a l  servidor del  bien mueble.
Con el  informe del  s iniestro y la  denuncia  respectiva
Informa sobre el siniestro al responsable de área Areas del BNF
Si es robo, elabora la denuncia pormenorizada del robo, entrega a la Gerencia Administrativa y al Gerente General 
originales de la denuncia para conocimiento y envía al Director de Bienes 
Areas del BNF
Recepta la denuncia, analiza y entrega el informe a Seguros para que solicite a la Aseguradora el trámite y pago 
correspondiente. Se conecta con el proceso “Reclamos de Seguros Generales” y luego se conecta con la actividad 12
Director de Bienes
Si no es robo, elabora informe para reposición del bien mueble y envía al Director de Bienes para el trámite 
correspondiente.
Areas del BNF
Recibe requerimiento, revisa y direcciona a Inventarios Director de Bienes
Recepta requerimiento, analiza y verifica la vigencia de la garantía. Inventarios
Si la  garantía no esta vigente. Envía el requerimiento al área técnica Inventarios
Recepta el requerimiento, revisa el bien mueble y elabora  informe técnico Mantenimiento
Si cumple con la condición del seguro. Se conecta con el proceso “Reclamo de Seguros”. Fin Mantenimiento
Si no cumple condición de seguros, procede con el arreglo del bien mueble y envía a Bodega, se conecta con la 
actividad 24
Mantenimiento
Si está vigente la garantía. Coordina con la casa comercial el arreglo o restitución del bien. Inventarios
Si es arreglo, recepta el bien mueble arreglado de la casa comercial, revisa y envía a Bodega. Se conecta con la 
actividad 24
Mantenimiento
Si no es arreglo. Recepta el bien mueble nuevo de la casa comercial y solicita a inventarios la codificación 
correspondiente.
Bodega
Ingresa al sistema Cobis genera los código en el sistema, señaliza el bien mueble y envía a Bodega Inventarios
Solicita a Sucursales recepción del bien mueble. Bodega
Elabora la guía de remisión, formulario de ingreso-egreso de bienes muebles y coordina la transportación y 
distribución (Correos del Ecuador)
Solicita a Casa Matriz o Sucursal, dar de baja el bien mueble anterior y el valor depreciado del mismo.
Registra en el Kardex con el formulario de ingreso-egreso de bienes muebles y el número de guía de remisión
Ingresa a Cobis Contabilidad y procede con el cargo a Sucursal / Contabilidad de Casa Matriz
Comunica mediante mail a Sucursales/Casa Matriz el envío/entrega del bien mueble y solicita la autorización del 
cargo contable.
Imprime reporte de comprobantes aprobados, valida y distribuye a Contabilidad, Seguros, Inventarios y Proveeduría.
Recepta el reporte y actualiza la base de datos. Fin 
Recepta el bien mueble y verifica
Si el bien es de Casa Matriz, entrega el bien mueble al servidor y firma el documento de conformidad. Fin 
Si el bien mueble es de sucursal, embala y/o rotula el bien mueble
FECHA: 1 de marzo de 2012
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
Evaluación de Efectividad
# de bienes recuperados 
BOLIVAR TAPIA PALACIOS















MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO: TRASPASO O TRASLADO DE BIENES MUEBLES
OBJETIVO
Administrar y Controlar eficientemente el traspaso o traslado de los bienes del BNF, entre las diversas áreas o los servidores.
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
ACTIVIDADES RESPONSABLE









• Tecnológicos  
• Económicos
Solicita a la Dirección de Bienes el traspaso o traslado del bien mueble Áreas BNF
Recepta el pedido, analiza y direcciona a la Unidad de Inventarios para atender el requerimiento. Director de Bienes
Recepta autorización, emite el listado de los bienes muebles que tiene asignado el servidor solicitante y realiza la 
verificación física. Si es traspaso Se conecta con la actividad 6
Inventarios
Si es traslado, verifica que las especificaciones del bien mueble que va a trasladarse este de acuerdo a las 
características que indica el servidor. 
Inventarios
Elabora el formulario de traslado del bien, luego envía el bien a bodega y recepta la firma de conformidad de parte del 
responsable de Bodega. 
Inventarios
Se elabora el acta entrega – recepción y sumilla conjuntamente con los responsables, y con esto  oficializa el traspaso 
del bien o de los bienes y su respectiva entrega al nuevo custodio.
Inventarios
Actualiza la base de datos de Inventarios, de esta forma quedan registrados los cambios realizados. Inventarios
Requerimiento por parte del  servidor o área  del  BNF sol ici tando el  traspaso o tras lado de bienes  muebles
Real izar el  traspaso o tras lado y fina lmente actual iza  la  base de datos
FECHA: 1 de marzo de 2012
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
Evaluación de Efectividad
# de traslados/ traspasos ejecutados 
BOLIVAR TAPIA PALACIOS


























MANUAL DE PROCESOS 
PROCESO:
SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS A NIVEL 
NACIONAL
OBJETIVO
Garantizar el abastecimiento oportuno de materiales y suministros a los servidores del BNF
ENTRADAS SALIDAS RECURSOS CLIENTES
ACTIVIDADES RESPONSABLE
 Solicitud de elaboración del plan anual de 
gastos / Formulario “Solicitud y entrega de 
materiales y suministros” 











Elabora circular nacional solicitando a las áreas de Casa Matriz/Sucursales/Agencias/Oficinas del BNF la elaboración 
del Plan Anual de Gastos y envía a nivel nacional
Gerente Administrativo
Receptan circular, revisan, elaboran el Plan Anual de Gastos, el mismo que debe estar realizado en base a: las 
transacciones, proyecciones, número de personal, Plan Operativo Anual (POA), Plan estratégico, etc.
Dentro del plan anual de gastos esta contemplado lo correspondiente a materiales y suministros.
Áreas Casa Matriz/Sucursal
Receptan el plan anual de gastos, revisan y analizan los planes de sus dependientes. Gerentes de Área/Gerente Zonal
Si existen inconformidades, comunican novedades y solicitan a las Áreas de Casa Matriz y Sucursal la modificación del 
Plan.Se conecta con la actividad 2
Gerentes de Área/Gerente Zonal
Si no hay inconformidades, aprueba el Plan Anual de Gastos y envían a la Gerencia Administrativa Gerentes de Área/Gerente Zonal
Recepta el Plan Anual de Gastos,  revisan, analizan y verifican conjuntamente con el Director de Bienes y el 
responsable de Proveeduría, en base a los informes del Gerente de Área/Zonal las transacciones, proyecciones. POAS, 
etc
Gerente Administrativo 
Si no está correcto el plan de gastos, Comunica a los Gerentes de Área/Zonal las novedades encontradas en el Plan y 
solicita su corrección.Se conecta con la actividad 3.
Gerente Administrativo 
Si está correcto el plan de gastos, consolida los planes de gastos de las áreas de Casa Matriz y todas las sucursales, 
envía a Finanzas. Se conecta con el proceso “Elaboración del Presupuesto de Operación del BNF
Gerente Administrativo 
Recibe el Presupuesto de Finanzas y comunica al Director de Bienes los cupos asignados a cada área de Casa Matriz y 
de Sucursales 
Gerente Administrativo 
Recepta e ingresa al repositorio de intranet los cupos de gastos aprobados para cada Gerencia/Sucursal y comunica 
mediante mail realicen los requerimientos.De ser necesario adjuntar el formulario: “Solicitud y entrega de materiales 
y suministros”
Director de Bienes
Receptan mail, realizan el pedido en base a lo aprobado en el presupuesto y envían al Gerente de Área/Zonal. Áreas Casa Matriz/Sucursal
Receptan analizan y consolidan los pedidos de sus dependientes. Verifica que los pedidos tengan lógica de acuerdo al 
movimiento de la Sucursal y en base al presupuesto aprobado.
Gerentes de Área/Gerente Zonal
Elaboración y envío de la  ci rcular a  nivel  nacional  sol ici tando el  Plan Anual  del  Gasto
Consol idar los  pedidos , rea l i zar el  despacho correspondiente y fina lmente el  regis tro contable.
Recepta mail, analiza y verifica que lo solicitado este dentro del presupuesto aprobado para cada Sucursal. Si está 
conforme lo solicitado se conecta con la actividad 17
Si no está conforme lo solicitado, Ajusta las cantidades solicitadas conforme a las necesidades de la 
Gerencia/Sucursal y al presupuesto establecido.
Dispone a Proveeduría proceder con el pedido 
Si no está correcto el pedido. Comunican las novedades encontradas para su corrección. Se conecta con la actividad 
11.
Gerentes de Área/Gerente Zonal
Si está correcto el pedido, consolidan los pedidos y envían vía mail al Director de Bienes en Casa Matriz. El documento 
se envía en formato Excel, formulario “solicitud y entrega de materiales y suministros”
Gerentes de Área/Gerente Zonal
Realiza el descargo en el kardex contable de materiales y suministros, valora y entrega a bodega los formularios para 
el despacho (formulario de “solicitud y entrega de materiales y suministros)
Recepta los formularios y revisa. Si son para Casa Matriz los materiales y suministros Se conecta con la actividad 22
































27.  Si hay conformidad en el pedido. Imprime  reporte de comprobantes aprobados, valida, archiva y distribuye una copia 
a Contabilidad, Seguros, Proveeduría e Inventarios.
Registra en el Kardex con la orden de entrega o guía de remisión correspondiente para Casa Matriz y/o Sucursal.
Realiza el ajuste contable y genera el comprobante contable.
Ingresa a Cobis contabilidad y procede con el cargo a Casa Matriz/Sucursal
Comunica mediante mail a las áreas tanto de Casa Matriz como de Sucursales el envío de materiales y suministros; y 
solicita la autorización del cargo contable.
Si no hay conformidad en el pedido. Comunica la inconformidad a Bodega para su corrección, se conecta con la 
actividad 19
FECHA: 1 de marzo de 2012
INDICADORES DE GESTION ELABORADO POR:
Evaluación de Efectividad
# de pedidos atendidos
BOLIVAR TAPIA PALACIOS
# de pedidos solicitados
Bodega
Gerentes de Área/Gerente Zonal
Bodega









IMPLEMENTACION DEL MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LA 
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SUMINISTROS 
6.1. CADENA DE VALOR  
Como se explicó anteriormente, la Cadena de Valor constituye una herramienta 
que permite describir el desarrollo de las actividades de una organización, 
generando valor al cliente final. En los capítulos que anteceden se desarrolla el 
mejoramiento de los procesos existentes, a través de la modificación, fusión, 
eliminación y creación de los mismos, arrojando la siguiente cadena de valor de 




















Constitución Política de la República
Ley Orgánica del Banco Nacional de Fomento
Ley  Orgánica de la Contraloría General del Estado
Ley  Orgánica del Sistema Nacional de Contratación Pública
Ley de Regulación Económica y Control del Gasto Público
Manual General de Administración y Control de los Manual GEneral para el manejo  control de Activos Fijos del Sector Público 
Normas de Control Interno y Técnicas de Contabilidad
Reglamento Ley Orgánica  del Sistema Nacional  de Contratación Pública
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administración  de Bienes del Sector Público
Reglamento para el control administrativo de los Bienes no considerados activos fijos
Consultas a asesoría jurídica
Requerimiento de materiales e insumos de oficina
















Factores de éxito de cada proceso 
 
Cada proceso descrito puede quedar en simple idea de aplicación si no se 
toma en cuenta los siguientes factores: 
1. Clientes o Usuarios, quienes deben tener una participación activa 
amás de estar satisfechos y con el ánimo de colaboración permanente. 
2. Autoridades comprometidas con la mejora de Imagen Institucional, 
prestigio. 
3. Contar con procesos documentados, actualizados, aplicados y 
mejorados. 
4. Contar con personal, motivado, capacitado, comprometido, bien   
 
6.2. INDICADORES DE GESTION 
 
Para que sea susceptible de mejora es necesario tener herramientas que 
permitan valorar el cumplimiento o no de un proceso, a fin de identificar las 
falencias y mejorar continuamente, como base para contar con un modelo de 
calidad institucional. Un indicador de gestión lo podemos definir:  
 
      “… Son factores para establecer el logro y el cumplimiento de la misión, 
objetivos y metas de un determinado proceso.”40 
       “… Son una unidad de medida gerencial que permite evaluar el 
desempeño de una organización frente a sus metas, objetivos y 
responsabilidades con los grupos de referencia.”41 
  
Con estos antecedentes deducimos que un indicador de gestión es una unidad 
de medida que permite medir procesos, características y resultados, que 
permitan un fácil seguimiento de éstos, a fin de corregir, modificar o eliminar 
problemas que permitan a la organización alcanzar los objetivos institucionales. 
Deben ser entendibles y aplicables. Dentro de la Unidad de Inventarios 
definimos los siguientes indicadores de Gestión: 
40 
www.gestiopolis.com/ Indicadores de Gestión 
41
SERNA, Humberto, Planificación y Gestión Estratégica, pág. 235                                                                                  
228 
 
INDICADORES DE GESTION 
 
 
N OM B R E D EL 
IN D IC A D OR
P R OC ESO QUE 
A F EC T A
EXP LIC A C ION T IP O D E IN D IC A D OR
FU EN TE D E 
C ON SU LTA






Midelas existencias de los 
bienes que fueron verif icados 
según el Inventario contable 
contra el f isico
Eficiencia Informes 100%
EVALUA LA 





Mide la ejecucion de los bienes 
que fueron dados de baja para 
proceder con la Enajenacion
Efectividad Informes 100%
EVALUACION DE LAS 
ENTREGAS - 




Mide los trámites atendidos con 
respecto a las entregas y 
recepciones de los bienes 








Mide los trámites atendidos por 
parte de la aseguradora 
cuando se reportan siniestros 
de bienes del BNF
Eficiencia Informes 100%





TRASLADO DE BIENES 
MUEBLES
Mide los tramites atendidos por 
solicitudes Internas de traslado 
o traspasos de bienes
Efectividad Informes 100%
EVALUACION DE 





SUMINISTROS A NIVEL 
NACIONAL
Mide los trámites atendidos en 
forma oportuna con respecto a 
la entrega y solicitud de 
suministros y utilies de oficina
Eficiencia Informes 100%
MATRIZ DE INDICADORES
 # de bienes muebles verificados 
 # de bienes muebles inventariados
x 100=
# de bienes enajenados
# de bienes que cumplieron su vida útil
= x 100
# de bienes entregados
# de bienes solicitados
x 100=
# de bienes recuperados 
# de bienes siniestrados
= x 100
# de traslados/ traspasos ejecutados 
# de traslados/ traspasos solicitados
= x 100
# de pedidos atendidos




6.3 SEMINARIO TALLER PARA LA IMPLANTACION EFECTIVA DEL 
MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LA UNIDAD DE 
ADMINISTRACION DE BIENES Y SUMINISTROS 
ANTECEDENTES 
 
El patrimonio institucional dentro del Banco Nacional del Fomento aumentado 
considerablemente en estos últimos cinco años, por lo que resulta 
importantísimo contar con un modelo de gestión moderno y práctico que 
permita un optimo uso, control y en si,  administración de los activos.  
 
Este modelo moderno basado en procesos, y orientado hacia mantener un alto 
grado de calidad en la gestión de bienes, con un proceso participativo y 
desconcentrado, de mejoramiento continuo y coordinado, servirá como una 
herramienta fundamental para la toma de decisiones de los altos ejecutivos y la 
atención oportuna de los usuarios internos y externos, así como cumplir con la 
normativa general emitida por el Ministerio de Finanzas y Contraloría General 
del Estado, velando por la conservación del patrimonio y la utilización de los 
recursos públicos, que en si es de la sociedad en general.  
 
El actual modelo desarrollado por muchos años, ha dado como consecuencia 
que la Gestión de Bienes y Suministros se convierta en una actividad poco 
técnica concentrada por personal no capacitado y en ocasiones no idóneo y 
con la mínima participación a nivel nacional. Además de no contar con 
herramientas tecnológicas actualizadas que garantice el buen uso y 
conservación de las inversiones realizadas.  
 
Es indispensable contar con un documento ideal, claro e integral, apegado a la 
realidad institucional que sea de fácil comprensión para todos los funcionarios, 
que cree en ellos una cultura de uso, disposición y consumo de bienes y 
suministros, observado las normas legales vigentes. Una vez obtenido este 
documento socializarlo completamente de manera participativa con todos los 







Presentar a los participantes del seminario taller, los lineamientos normativos 
vigentes en base a la realidad institucional y a la propuesta integral de gestión 
por procesos para la Unidad de Inventarios del Banco nacional de Fomento, a 
fin de socializar la herramienta técnica que encamine a la prestación de 
servicios de calidad para los usuarios internos y externos, además incentivar a 
través de los funcionarios responsables en cada Unidad desconcentrada una 
cultura sobre el cuidado, mantenimiento y buen uso de los bienes y suministros 




El Nuevo modelo de gestión del Banco Nacional de Fomento en base a 
procesos, debe ser socializado y entendido por todos los funcionarios de la 
institución, pues el éxito de este modelo, se refleja en la Calidad de los 
servicios prestados.  
 
La desconcentración que existe en la Gerencia Administrativa a nivel nacional, 
demanda una asistencia global del talento humano institucional capacitado que 
interactúe y sea responsable de los procesos a nivel nacional. No solo en el 
control físico de los Bienes y suministros, si no también como apoyo a los 
niveles Directivos y principalmente sean responsables de cada proceso. El 
seminario taller va orientado a los responsables delos procesosde la Unidad de 
Inventarios del Banco Nacional de Fomento, que se detallan a continuación: 
 
 9 Responsables Administrativos en Cada Zonal 
 9 Analistas Financieros Zonales 
 8  Funcionarios de Casa Matriz ( De las unidades de Inventarios y 
Bodega) 
 9 Directores Operativos Zonales 
 9 Gerentes Zonales 
 2 Gerentes Nacionales (Red de Oficinas, Fomento y Desarrollo) 
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 Al término del evento, los partícipes  estarán en condiciones de: 
 
 Interactuar en el proceso de Administración y Control de Bienes, con 
visión integral, percibiendo la normativa vigente. 
 
 Aplicar con criterio uniforme las políticas establecidas en el 
reconocimiento, registro, identificación, determinación del estado de 
conservación, y  valorización del inventario general de bienes y 
suministros. 
 
 Orientar a todos los funcionarios del Banco Nacional de Fomento, a fin 
de crear una cultura de uso, mantenimiento y cuidado de los bienes y 




1. PROCESOS: BASES CONCEPTUALES, IMPORTANCIA  
 
 Que son los procesos? 
 Importancia 
 Cadena de Valor y Flujo Diagramación, breve explicación 
 Importancia institucional de la Calidad Total 
 Normas ISO 
 
2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 
 
 Cultura de la Unidad de Inventarios 
 Principios, Valores, Misión y Visión 
 Bases Conceptuales 






3. PROCESOS MEJORADOS E INTEGRALES Y MANUAL DE 
PROCESOS 
 CONTROL Y ADMINISTRACIÓN BIENES MUEBLES 
 ENAJENACION BIENES MUEBLES 
 ENTREGA RECEPCIÓN DE BIENES MUEBLES 
 INDEMNIZACION DE BIENES MUEBLES 
 TRASPASO O TRASLADO DE BIENES MUEBLES 
 SOLICITUD Y DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS A 
NIVEL NACIONAL 
 
MATERIAL DE APOYO: 
 CD de normativa Legal Vigente 
 Procesos de la Unidad 
 Manual de Mantenimiento de bienes 
 Guía de manejo del Sistema SIDAC 
 
 INFORMACIÓN GENERAL: 
 
Duración:   30 horas 
Lugar:  Ciudad de Quito, Edificio Centro de Capacitación BNF,  Av. 
Versalles y Checa 
Certificados: Certificados se entregará a quien cumpla las 30 horas de 
asistencia al  Evento.  
Requerimientos: Autorización para la realización del seminario taller por la  
   MáximaAutoridad (ANEXO2) 
 Edificio Centro de Capacitación BNF,  Av. Versalles y 
Checa 
   Computadora portátil y Proyector 
   Pizarra Liquida 
   Suministros ( Marcador tiza Liquida,  borrador de Pizarra,  




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
7.1. CONCLUSIONES 
En el desarrollo de la presente tesis, y sobre la base de su contenido, se ha 
generado las siguientes conclusiones: 
 Se pudo  observar que existe quejas sobre el servicio que presta la 
Unidad de Inventarios del Banco de Fomento, lo que ha ocasionado que 
los clientes internos y externos, así como proveedores se sientan 
insatisfechos de la gestión, provocando malestar general y poca 
credibilidad sobre la atención que ofrece.  
 El personal con el que cuenta actualmente la Unidad de Inventarios, está 
poco capacitado, tiene una formación en otras ramas y en su mayoría 
tienen educación de segundo nivel. Existe personal administrativo que 
pueden realizar las funciones de administradores de bienes.    
 El personal con que cuenta la Unidad de Inventarios, si está 
comprometido y está consciente del impacto que tiene el desarrollo de 
su trabajo la gestión que realiza el Banco Nacional de Fomento día a 
día, pero existe malestar e inconformidad con las distribución de 
responsabilidades, y varios tipos de mal trato recibido por los 
funcionarios jerárquicos superiores.  
 Actualmente a la Unidad de Inventarios no se le da la importancia del 
caso, más aun a las personas que trabajan en Bodega, a pesar que son 
los responsables del manejo de los bienes y suministros de la institución. 
Esto ha ocasionado que exista falta de preocupación y de interés de la 
mayoría de funcionarios sobre la custodia y buen uso de los mismos, 
entre otras cosas, por el desconocimiento de la normativa y falta de 
procesos y capacitación sobre éste tema.  
 La Unidad de Administración Inventarios no cuenta con un manual de 
procesos para la ejecución de cada uno de sus procesos técnicos, esto 
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ha dado como resultado que existan inconvenientes por los tiempos de 
ejecución de cada tarea designada para los funcionarios. 
 Al momento en la Unidad de Inventarios del BNF no existe 
direccionamiento estratégico definido (misión, visión objetivos, políticas y 
estrategias), que oriente de manera clara  sobre el servicio que presta. 
Orientado hacia un servicio de calidad. 
 En el análisis de Procesos de la Unidad de Inventarios del BNF, se 
estudiaron los costos, tiempos, frecuencia y eficiencia, para luego tener 
un informe donde se detallan los problemas y novedades encontradas. 
De ello se observó que los procesos no estaban certificados ni 
normados para el correcto desenvolvimiento de la Unida, por lo cual  son 
actividades incompletas y poco ágiles que manejan actualmente. Por 
cuanto no abarcan todos los procesos que debe llevar a cabo la Unidad, 
y poco ágiles pues las actividades son repetitivas y sin valor agregado, 
además de generar muchos desperdicios.  
 Las novedades encontradas en los principales procesos son:  
a) la recepción, registro y aprobación de los trámites son muy tediosos y 
poco prácticos, con actividades repetitivas que hace deficiente la 
efectividad en el uso de tiempo y recursos. La depuración de la 
documentación que ingresa a la Unidad, la realiza distintas personas en 
diversas formas, pero éste último no tiene la autoridad para negar o no 
un trámite, por lo cual pasan al Director de la Unidad en donde también 
se estancan los tramites por acumulación de papeles. 
b) En el proceso de Control de Bienes, no se tienen claras las 
actividades a desarrollar para llevar un correcto registro del Inventario 
físico y contable de los bienes, a más que es necesario la especificidad 
las actividades para el caso de, Donaciones, Comodatos o 




c) En el Traslado de Bienes, únicamente se toma en cuenta el Traspaso 
interno de un lugar a otro dentro de la institución cuando es en Casa 
Matriz y de igual forma con días de retraso. Falta complementar con el 
Traslado de Localidades (generalmente entre oficinas a nivel nacional). 
Además por ser poco claro y con demasiados tiempos de demora, el 
proceso de certificación para liquidaciones de haberes es muy alto, lo 
que genera inconformidad de los funcionarios salientes.  
d) No existe un proceso establecido de acuerdo a las necesidades 
institucionales para la entrega - recepción de Bienes y Suministros, lo 
que ha ocasionado que los actuales Administrativos en las sucursales no 
realicen este proceso por miedo a incumplir alguna Actividad. Además 
los únicos procesos realizados son con el Anterior Reglamento General 
de Bienes (que por cierto varía con el Actual, es decir no están 
actualizados), lo que ha provocado pérdidas para la institución. 
e) No existe un proceso establecido para la Evaluación y Control, por lo 
que si bien es cierto lo señala el Reglamento de forma General, al no 
contar con un instrumento apegado a la realidad institucional, existe 
variación en aplicarlo.  
 La mejora de los procesos arrojó  como resultado que muchas de las 
actividades se pueden fusionar y evitar la duplicidad. Además que el 
primer filtro de control para el ingreso de bienes lo realiza el Jefe de 
Bodega quien en Conjunto con el Coordinador de Inventarios llevara un 
Control eficiente. Lo que concentra las Actividades para la recepción de 
Bienes en una sola personal de forma integral que incluya el filtro antes 
citado. 
 Ningún proceso actualmente era medible, pues no existía indicadores 
claros para ello, ni el control adecuado sobre el cumplimiento de tiempos 
de la Unidad hacia los Funcionarios Operativos ni los clientes internos y 
externos. Además en cada proceso se puede reducir, el tiempo de 
ejecución e incrementar el valor agregado lo que repercutirá en una 
mejora técnica y administrativa.  
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 Por otro lado, se creo procesos de Entrega y Recepción de Bienes y 
también de proveeduría, de acuerdo a la necesidad institucional, claro 
está, en base a la normatividad vigente, pero escogiendo procesos que 
agiliten y generen rendimiento para la institución, y disminución del gasto 
que el banco ejecuta en su periodo fiscal. El ahorro generado con el 
mejoramiento de procesos propuestos, se obtienen, un beneficio en 
tiempo 730.000,40  minutos y un ahorro de 183.638,00 dólares al año.  
 Al momento de levantar los procesos se identificó indicadores de 
gestiones medibles y reales, aplicados en cada proceso a partir del 
ingreso y registro de los trámites. Es decir, los indicadores de gestión se 
aplicarán para los trámites que efectivamente ingresarán para 
procesarlos dentro de la Unidad de Inventarios. El no contar con 
indicadores de gestión impiden cuantificar el verdadero desempeño de la 
Unidad en el cumplimento de sus actividades, e impidiendo observar las 
posibles desviaciones y aplicar correctivos necesarios.  
 Actualmente, la  Unidad de Inventarios no posee una estructura integral 
por procesos, por lo cual se propone una  organización integra de 
procesos de modo que todas las actividades estén interrelacionadas de 
manera más eficaz y eficientes, evitando el desperdicio.  
 Las herramientas tecnológicas para Casa Matriz no son prácticas, de 
igual forma a nivel zonal, por lo cual no facilitan su gestión.  
 
7.2. RECOMEDACIONES 
 A partir del Análisis FODA, se deben tomar las estrategias presentadas, 
ya que permitirán aprovechar las oportunidades y sus fortalezas; y 
minimizar el impacto de las amenazas y sus debilidades internas. 
 Difundir los principios y valores en la Unidad de Inventarios del Banco 
Nacional de Fomento, para que todos los funcionarios generen 
compromiso y una cultura organización en lo referente al uso, 
mantenimiento y cuidado de los bienes.  
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 Con el cumplimiento de las políticas definidas en esta Tesis dentro de la 
Caracterización de procesos por parte de todo los funcionarios ayudará, 
a la ejecución efectiva y control de todas las actividades, pues evita 
dejar libre cualquier subjetividad el momento de desarrollar las 
actividades diarias.  
 La aprobación y aplicación de la propuesta de mejoramiento de 
procesos desarrollada en esta investigación, permitirá a la Unidad de 
Inventarios del Banco Nacional de Fomento, manejar altos niveles de 
calidad, disminuir costos y tiempos. Situando siempre los esfuerzos a 
satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y 
externos, así como proveedores. 
 La propuesta del  Mejoramiento de Procesos  tiene como finalidad de 
solucionar los problemas actuales que se presenta en la Unidad de 
Inventarios, al momento de desarrollar sus actividades, además de 
contar con una solución integral de procesos claros y concisos, 
apegados a la realidad institucional.  
 Utilizando los Indicadores de Gestión propuestos como herramientas 
válidas para cuantificar las metas y los objetivos en este plan, permitirá 
registrar avances y retrasos, por lo cual podremos corregirlos o 
mejorarlos siempre a tiempo orientándonos a la calidad en el servicio.  
 Investigar permanentemente nuevas teorías, métodos, técnicas y 
herramientas tecnológicas administrativas que apoyen de manera 
directa al desarrollo y crecimiento de la Unidad de Inventarios del BNF.  
 Aplicar  cadenas de valor, indicadores de gestión, factores de éxito y 
organización por procesos permanentemente para evaluar la efectividad, 
el desempeño y niveles de satisfacción alcanzados al implementar la 
mejora en los procesos. 
 Capacitar y motivar al personal semestralmente vía todos los medios 
comunicacionales existentes, a fin de reducir errores y lograr personal 
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comprometido y motivado para el cumplimiento de los objetivos de la 
Unidad y de la Institución. 
 Realizar un seminario taller donde se explique la importancia de los 
procesos en la institución, además de los procesos en la Unidad de 
Inventarios, con respaldo en la normativa legal, y el aprovechamiento de 
la herramienta informática.  
 Adquirir de forma prioritaria los equipos informáticos que faciliten la 
gestión de la Unidad en cuanto a bienes y proveeduría a nivel nacional, 
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ANEXO 1   
 
                              ENCUESTA ACERCA DE LA GESTION DE LA 




“Contar con parámetros reales respecto al conocimiento de las normas y procesos de 
bienes, así como tener una herramienta que permita determinar las Fortalezas, 
debilidades, amenazas y oportunidades de la Unidad de Inventarios del Banco 
Nacional de Fomento”. 
USUARIOS/CLIENTES 
1.- ¿La atención que brinda la Unidad de Inventarios en cuanto a la dotación de 
suministros y materiales de oficina para la atención al usuario Interno es? 
a) Muy Bueno 
b) Buena  
c) Regular 
2.- La atención que proporciona la Unidad de Inventarios en cuanto a los 
requerimientos en la entrega de bienes que necesita para la atención al público y en 
general para el desempeño de sus funciones usted considera que es? 
a) Muy Buena 
b) Buena 
c) Regular 
3.- En cuanto a la identificación y asignación de bienes mediante, actas de cargo y 
descargo que realiza la Unidad de Inventarios, usted considera que es:  
a) Muy Buena 
b) Buena  
c) Regular 
4.- El tiempo de atención a los requerimientos solicitados a la Unidad Inventarios es: 
a) Inmediato  
b) 1 mes de demora 
c) más de 1 mes 
5.- La calidad de la atención en cuanto al trato que brinda el personal de la Unidad de 
Inventarios, a fin de contar con los implementos necesarios para la atención al cliente 







6.- En cuanto a la Administración de bienes que realiza la Unidad de Inventarios del 
Banco Nacional de Fomento, considera usted que dentro de la atención a los 
requerimientos, estos son priorizados por su importancia en la ejecución de tareas 
dentro de los procesos Agregadores de valor: 
a) Totalmente de acuerdo 
b) Medianamente de acuerdo 
c) Nunca 
PROVEEDORES  
1.- Considera Usted que el Banco Nacional de Fomento cumple los tiempo con sus 
obligaciones en la adquisición de bienes y servicios? 
a) Totalmente  
b) Medianamente  
c) No cumple a tiempo  
2.- Existe en el Banco Nacional de Fomento un procedimiento claro de recepción de 
bienes a los proveedores? 
a) Totalmente  
b) Medianamente  
c) No cumple  
3.- Cree usted que el Banco Nacional de Fomento ha perjudicado en alguna 
adquisición a los proveedores de bienes y servicios? 
a) Siempre perjudica  
b) Medianamente 




1.- ¿Conoce usted el direccionamiento estratégico (misión, visión, objetivos, políticas, 
principios y valores) que posee la Unidad de Inventarios del Banco Nacional de 
Fomento? 
a) SI  
b) No   




2.- ¿Cree usted que la estructura general y específica así como las funciones y 
estrategias a seguir de manera general y específica de la Unidad de Inventarios del 
Banco Nacional de Fomento son? 
a) Adecuadas  
b) Medianamente adecuadas  
c) No son adecuadas  
3.- ¿Las actividades que se realizan en la Unidad Inventarios se las hace sin demora y 
evitando duplicidad de funciones? 
a) Si se demoran  
b) no se demoran  
c) Demora mediana  
4.- ¿Conoce y aplica los Indicadores de Gestión apropiados para esta Unidad? 
a) SI 
b) NO 
c) Nunca Existieron 
5.- ¿Cree que los procesos que utiliza la unidad de bienes son? 
a) Muy Buenos  
b) Buenos 
c) Regulares 
d) Nunca Existieron 
 
ORGANIZACIÓN  
1.- ¿La  organización de la Unidad de Inventarios para el desarrollo de las diferentes 
actividades que realiza es:    
a) Muy  Buena 
b) Buena  
c) Regular 
2.- ¿Las funciones y responsabilidades asignadas al personal operativo le permiten 
que el trabajo sea realizado de forma: 
a) Muy Buena  
b) Buena  
c) Regular 
3.- ¿Las funciones y responsabilidades asignadas al personal de jefaturas nacional le 
permiten que el trabajo sea realizado de forma: 
a) Muy Buena  
b) Buena  
c) Regular  
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4.- ¿El espacio físico designado para desarrollar el trabajo de la Unidad de Inventarios 
y Bodega es: 
a) Muy Bueno 
b) Bueno 
c)  Regular 
 
DIRECCIÓN 
1.- ¿Cómo considera la actitud de sus superiores frente a situaciones complejas y 
toma de decisiones urgentes?  
a) Muy Buena 
b) Buena  
c) Regular  
2.- ¿Cuál es la relación entre los directores, Gerentes de área con el personal de la 
Unidad de Inventarios y Dirección de Bienes de la GA?  
a) Muy Buena 
b) Buena 
c) Regular  
3.- ¿Cómo considera usted el estilo de dirección de la Unidad Inventarios a nivel 
nacional?  
a) Muy Bueno  
b) Bueno  
c) Regular 
 
CONTROL Y EVALUACIÓN 
1.- ¿Cada qué tiempo considera usted se entregan los reportes de evaluación sobre 
las actividades desarrolladas para su respectiva revisión? 
Cada Semana 
Cada Mes  
Cada Año  
No se presenta  
2.- ¿Cree usted que se identifican las causas de las desviaciones con relación a lo 
planificado?  
a) SI  
b) NO  





CLIMA ORGANIZACIONAL Y FORMACION ACADEMICA 
1.- ¿Usted considera que el personal de Inventarios recibe capacitación? 
a) Más de dos veces al año 
b) Cada 3 meses  
c) No hay capacitación  
2.- ¿Cómo considera usted la comunicación que existe entre jefatura y servidores para 
el desempeño del Trabajo? 
a) Muy Buena 
b) Buena  
c) Regular  
3.- El nivel de instrucción que tiene el Personal de la Unidad de Inventarios es: 
a) Formación superior en área  
b) Formación secundaria o en área diferente a la administrativa 
c) Ningún nivel de instrucción 
4.- El número de funcionarios que laboran en la  Unidad de Inventarios cree usted que 
es: 
a) Suficiente  
b) Justo  
c) Insuficiente  





6.- Considera que la motivación que brindan las autoridades de la Institución al trabajo 
de que realiza la Unidad de Inventarios es: 
a) Muy Buena  
b) Buena 








7.- Del listado que a continuación se cita, señale cuales son los valores profesionales 
que se aplican en el trabajo de la Unidad:  
Responsabilidad  
Trabajo en equipo  
Disposición al cambio  
Cumplimiento de retos  
Esfuerzo por cumplir tareas encomendadas  
 
ÁREA FINANCIERA 
1.- Una vez que se designa el presupuesto para la adquisición de bienes y suministros 
para la Institución se aplica de manera: 
a) Correcta  
b) Incorrecta  
c) Desconoce  
2.- Considera que la Institución cuenta con un sistema contable debidamente 





SISTEMAS DE INFORMACION 
1.- Los equipos y programas de computación con que cuenta  la Unidad de Inventarios 
son: 
a) De última tecnología  
b) Medianamente tecnología 
c) Caducos 
2.- Considera usted que los programas y equipos utilizados poseen el apoyo 
tecnológico para su mejoramiento y desarrollo: 
a) Oportunamente  
b) Ocasionalmente  
c) Nunca  
3.- La Unidad Inventarios cuenta con una red y un servicio de Internet para desarrollar 
su trabajo: 
a) Permanentemente  
b) Parcialmente  
c) No tiene 
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4.- A través de qué medio la Unidad de Inventarios informa respecto a la normatividad 
en cuanto al manejo de bienes: 
Comunicación directa 






MEMORANDO N°  ___-GA-BNF-2012 
Quito, 04 de mayo de 2011 
 
PARA: GERENTE GENERAL BANCO NACIONAL DE FOMENTO 
ASUNTO: Autorización Seminario Taller de Capacitación  
 
Con la finalidad de capacitar a todos los funcionarios Responsables del manejo, 
custodia y mantenimiento de los bienes patrimoniales de la Institución, 
incluyendo cada una de las oficinas a nivela nacional, sobre un nuevo Modelo 
de Gestión basado en procesos de acuerdo a la normativa vigente, su 
importancia y trascendencia para la institución, así como también las distintas 
herramientas informáticas que pueden facilitar la gestión, para un efectivo 
manejo de bienes y suministros, la Dirección de Bienes solicita la autorización 
correspondiente para la organización del Seminario Taller “GESTIÓN POR 
PROCESOS PARA UNA ADECUADA ADMINISTRACION DE EN BIENES Y 
SUMINISTROS”, programado para los días ___ del 2011, a realizarse en el 
centro de capacitación del BNF, ubicado en la calle Versalles y Checa, en la 




Director de Bienes 
 
Elaborado por: UNIDAD DE INVENTARIOS 
